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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és

mukodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet értelmében rendelkezni kell:

a) mukodési engedéllyel,

b) alapitd okirattal,

c) szervezeti és miikddési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) hazirenddel (egyiittélési szabalyokkal),

f) iratkezelési szabalyzattal,

g) érdek-képviseleti forum miikodését meghatarozé szabalyzattal,

h) szamviteli politika

i) pénzkezelési szabalyzattal,

j) anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzattal,

k) vagyonvédelmi szabalyzattal,

D) tlizvédelmi szabalyzattal, (egyben van a munkavédelem is)

m) gépjarm hasznalati szabalyzattal.

n) intézményijogviszonyban allok, valamint elhunyt ellatast igénybe vevé személyek ér-

ték és vagyonkezelésének szabalyzata

2) A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b)a szervezeti abrat,

c) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé megszervezése
esetén a szervezeti format,

d)a belsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egytittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,

f) az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a mun-
kaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét,

8) a koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban (dllamhaztartasi torvény) eldirt tartalmi
elemeket.

3) Az allamhaztartasrdl szo6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) Korm.

rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a szervezeti és milikodési szabalyzat tartalmazza:

a) az intézmény alapité okiratanak - ha azt az alapitas 6ta mddositottak, a hatalyos, egysé-
ges szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak - keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

b) azellatandd, és a kormanyzati funkcio szerinti besorolt alaptevékenységeket,

¢) a szervezeti felépitést és a mlikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazda-
sagi szervezet - megnevezését, engedélyezett 1étszamot, feladatait, a koltségvetési szerv
szervezeti abrajat,
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4)

d) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i az intézmény képvisel6-
jeként jarhatnak el,

e) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maddjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolddo felelsségi szabalyokat,

f) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét.

A koltségvetési szerv vezetGje (tovabbiakban: intézményvezetd) a 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendeletben meghatarozottak alapjan, belsé szabalyzatokban rendezi a
miikodéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiilonosen:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részlet-
szabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendr-
zési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdso-
kat, feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

f) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

g) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotele-
z6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét,

h) aszervezeti egységek vezetdinek és az ott alkalmazottak feladat- és hataskorét,

i) a helyettesités rendjét,

j) a szervezeti egységek intézményen beliili és azon kiviili kapcsolattartdsanak madjat,
szabdlyait.
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II. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATALI

Neve

Harmonia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Székhely cime, elérhet&ségei

6211 Kaskanty, III. korzet tanya 1. sz.

telefon 78/ 446-160

telefonkozpont 78/ 446-160 +36 30 /639-24-09
+36 30/381-4915

intézményvezeto

palasti.viktor@harmoniaotthon.hu

tizemeltetési csoport

+36 30/381- 0266

ugyvitel@harmoniaotthon.hu

adminisztracids kozpont

titkarsag@harmoniaotthon.hu

Web

www.harmoniaotthon.hu

Alapité Okirata A-299-1/2025

Kelte Budapest, 2025. marcius 06.
Alapitas idépontja 1990. aprilis 1.

Kiaddja dr. Pintér Sandor - beliigyminiszter

Alapito és iranyito szerv neve

Beliigyminisztérium

Székhelye

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Kozépiranyitd szerv neve

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Székhelye 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntartd szerv neve Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Székhelye 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Koltségvetési szerv illeté-
kessége, miikddési kore

Bécs-Kiskun varmegye, kivéve alapellatasok.

A koltségvetési szerv al-
lamhaztartasi szakagazati
besorolasa

872000 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakasos ellatasa

Koltségvetési szerv kozfel-
adata

A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi Il térvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti szocidlis alap-, és személyes gondoskodas ke-
retébe tartozo szakositott ellatas

A koltségvetési szerv alap-
tevékenységének kor-
manyzati funkcio6 szerinti
megjelolése

kormanyzati . ] B ,
co . kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
101126 Szer.lved,el/ybetegek rehabilitacids lakoott-
honi ellatasa
101134 Tf':lm,ogatott lakhatds szenvedélybetegek
részére
101132 Srzenvedelybetegek atmeneti otthoni ella-
tasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatdsa
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Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa

101144
(kivéve: alacsonykoszobti ellatds)

101211 Fog,;y,atekossaggal él6k tartds bentlakasos
ellatasa

101215 F(?gyatek.ossalgigal él6k apoldé-gondozo la-
kéotthoni ellatasa

101214 T,am/ogatott lakhatés fogyatékossaggal €16k
részére

102023 Idéskortiak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

102027 Szakapolasi kdzpont

107030 SZO,ClahS foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoz-
tatas

042130 Novren?/terme,sztes,, allattenyésztés és kap-
csolodé szolgdltatdsok

081071 U/du101 szallashely-szolgaltatas és étkezte-
tes

013340 Az 4llami vagyonnal vald gazdalkoddassal
kapcsolatos feladatok

101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

Koltségvetési szerv gaz-
dalkodasi besorolasa

Onélléan miikodé koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az 6nalléan m(ikodo és gazdalkodd
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag latja el.

Az intézmény azonosito
adatai

Intézmény tdrzsszama

341673

Intézmény AHT szadma

747800

Intézmény bankszamla-

szama

10025004-00318620-00000000

Intézmény addszama

15341671-2 - 03

Statisztikai szamjel

15341671 8720 322 03

Ellatési tertilet

Egyes szolgaltatasok tekintetében orszagos, Bacs-Kiskun varmegye, te-

lepiilés szintd.

6. oldal, 6sszesen: 61




Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Szervezeti forma

Az Szt. alapjan szervezeti formaja: integralt, tobb intézmény tipus kiilonalld,

illetve részben kiilonall6 szervezeti egységekben torténé megszervezésével:

e apolast, gondozast nytjto intézményi ellatas — fogyatékos személyek ott-
hona

¢ nappali ellatds — szenvedélybetegek nappali ellatasa

e lakdotthoni ellatas — szenvedélybetegek rehabilitacios célu lakéotthona

e  atmeneti otthoni ellatds- szenvedélybetegek atmenti otthona

e lakéotthoni ellatas — fogyatékos személyek apold — gondozd célu lakdott-
hona

e tamogatott lakhatas szenvedélybetegek részére

e tamogatott lakhatas fogyatékkal él6k részére

e apolast, gondozast nyujté intézményi ellatas — idések otthona

e szakapolasi kozpontként m(ikodé id6sek otthona

Az intézmény feladatainak
ellatdsaihoz rendelkezésre
allo koltségvetési elSirany-
zat felhaszndlasaért felelds
személy a koltségvetési
szerv vezetGje

Palasti Viktor intézményvezeto

Koltségvetési szerv vezetd-
jének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Féigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény-
ben (tovabbiakban Kjt.) foglaltak szerint el6készitett palyazat tatjan, legfeljebb 5
év hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A koltségvetési szerv kép-
viselete

Kiils6 szervek el6tt az intézményvezetd, tavollétében az dltala aktudlisan kije-
161t helyettes.

Foglalkoztatottjaira vonat-
kozé foglalkoztatasi jogvi-
szony(ok) megjelolése

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.), és a vég-
rehajtasardl sz0l6 Korm. rendelet, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I tdrvény (Mt.)

1. tablazat

Székhely, telephelyek, cim, elérhet6ség, milikodési engedély
miiko-
féréhely dési | ntsitvany
szakfeladat cim, elérhetfség B enge- i
(fo) , szama
dély
szama
Székhely
6211 Kaskantyt, BK/SZGYO | BK/SZGYO/00741
iddsek otthona III. korzet tanya 1. 50 /224- -6/2024.
Tel/Fax: 11/2021
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szenvedélvbetesek 78/ 446-160 BK//SZGY BK/SZGYO/00741
nappali leéta’sga 70 ©/226- -6/2024.
PP 22/2019
hézi seeltséenyii BK//SZGY BK/SZGYO/00741
z gt Seenyty 60 0/226- -6/2024.
as 22/2019
sze,nVEfdelyb,e.tegek - BK/SZGYO BK/SZGYO/00741
részére nyujtott ot 1503 -6/2024.
kézbsseg{ alapella- egység 13/2023.
tas
BK//SZGY BK/SZGYO/00741
szocialis konyha - 0O/226- -6/2024.
22/2019
Telephelyek
telephely neve cime fe,l:ohely ml,lk. eng. tar}u51tvany
(£6) szama szama
Haladas Otthon | 0211 Kaskantyt, BKISZGY | piis7GY0/00741
Kaskantvi Hunyadi u. 71. 10 0O/954- L9/2024
y Tel: 78/ 446-016 2/2021 ’
Bodza Lakéotthon | 0211 Kaskantyd, BR/SZGY 1 by s7Gy0/0074
Kaskantvi Sz416 u. 32. 10 0/953- 1-10/2024
y Tel: 78/ 446-117 2/2021 '
BK/SZGY BK/SZGYO/0074
60 0/223- 1-8/2024
, 6320 Solt, 5/2021. )
Kék-Duna Otthon .
Solt Toldi M. u. 1. BK/SZGY
Tel: 78/ 486-036 g 0/223- BK/SZGYO/0074
5/2021. 1-8/2024.
Téparti Lakéotthon | 2020 S0lt - BISZGY | gy 1s2GY0/0095
Solt Kecskeméti u. 7/a. 11 0/935- 7-6/2024
© Tel: 78/ 487-946 2/2021 )
forgd 5- 1
Napraforgo Laké- | 6320 Solt, BK/SZGYO | BK/SZGYO/0074
otthon Balassi B. u. 13. 12 1936-2/2021 1-7/2024
Solt Tel: 78/ 488-281 ) )
Borostyan Otthon i?fgi?ia‘is zéllas, o BK/SZGYO | BK/SZGYO/0074
Szabadszallas Tel: 76/ 354-108 /949-2/2021. 1-11/2024.

. ] 6320 Solt, Kalimajor BK/SZGYO/503-
Teleki kastély Solt 1 - - 17/2023
Slzc.)cuihs Szakapo- 6300 Ka.locsa, Kos- BK/SZGYO BK/SZGYO/0114
lasi Kézpont Kalo- suth Lajos utca 34- 36 /01148- 8-11/2024

csa 36. 8/2024. ’
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Lakhatasi szolgaltatast biztosito ingatlanok cimei:
Bizalom Ottl:lon 6211 Kaskfmtyu, BK/SZGY BK/SZGYO/0074
Kaskantyt Kossuth Lajos utca 5 0O/952- 1-6/2024
45. 7/2021. '
Leander Otthon 6211 Kaskanty, BISZGY | gy szGv0/0074
Kaskantyu IIL. korzet tanya 5 12 O/224- 1-6/2024
omeEE e 13/2021. :
Lilaakdc Otthon 1 011 - canty, BISZGY | gy sz v0/0074
Kaskantyt 1. Korzet t g 12 0/224- 1-6/2024
. Korzet tanya o. 13/2021 .
Joremenység Otthon | >4 Tabdi Liszt BISZGY | gszayos007
Tabdi F tca 47/1 12 0/224- 1-6/2024
erenc utca . 13/2021 .
h, BK/SZGY
Orgona Otthon 6224 Tabdi, Liszt [52G BK/SZGYO/0074
Tabdi Ferenc utca 62/1 12 Of224- 1-6/2024
' 13/2021 '
Fortuna Otthon 6224 Tabdi, Liszt BK/SZGY 1 prjszGy0/0074
Tabdi F tea 68 12 0/224- 1-6/2024
erenc utca . 13/2021 .
Harmatcsepp 6320 Solt, BK/SZGY
BK/SZGY 74
Otthon Solt Harmat u. 30. 2 0/957- /i 6C/;2 0(2)‘100
8/2021. '
Fejleszt6 foglalkoztatas
Feilesztd foolal 6211 Kaskan- BK/SZGYO/00741
) 5 tyd, TIL korzet 80 -6/2024.
koztatas
tanya 1. sz.
K Y 741
Fejleszto foglal- 6320 Solt, 60 B /826(/;2 0(23100
koztatas Toldi M. u. 1.sz. '
Feilesztd foolal- 6320 Solt, BK/SZGYO/00741
) 8 Harmat u. 30. 10 -6/2024.
koztatas
SZ.
Fejleszt6 foglal- 6320 Solt, Kali- BK/SZGYO/00741
. . 10 - -6/2024.
koztatas major 1.sz.
Engedélyezett 1étszam 182,5 6
Szakmai feladatellatas (dgazatspecifikus feladatok) 119,5 £6
Egyéb (nem agazatspecifikus, technikai feladatok) 63 {6

1) Gazdasagi tevékenység

Az intézmény 6nalléan miikodd kozponti koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait az Ondlldan mi(kodé és gazdilkodd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Bdacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége latja el , Feladatmegosztasi
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megallapoddas” alapjan.

Az ellatott feladat tevékenységének forrasai
a) Tamogatdsok ¢és veéglegesen atvett pénzeszkozok (miikodési koltségvetési
tamogatas),
b) Intézményi miikodési bevételek,
c) Alaptevékenységek bevételei,
szolgaltatast igénybe vevdk altal befizetett téritési dijak,
vendég étkezési szolgaltatas dija,
d) Alaptevékenységgel Osszefiiggd bevételek,
termékértékesités, mosodai szolgaltatas
e) Egyéb sajatos bevételek
elhasznalodott, feleslegessé valt készletek értékesitése,
dolgozdk kartéritése és egyéb téritése,
ellatast igénybevevdk gydgyszerkoltségének (jogszabaly szerinti) téritése,
kiszamlazott termékek és szolgaltatasok afa bevétele.

2) A koltségvetési szerv egyiittmiikodése

Az intézmény a széleskor(i tdrsadalmi kapcsolatok biztositdsa érdekében

egyuttmiikodik

a) Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosaggal, illetve annak Bacs-Kiskun
Véarmegyei Kirendeltségével (szakmai és gazdalkodasi kérdések, palyazatok stb.),

b) Bacs-Kiskun Varmegyei Kormdnyhivatallal, illetve annak Jarasi Hivatalaival
(jogviszonylétesités stb.),

¢) Bacs-Kiskun varmegyében miikddd szocidlis intézményekkel (szakmai taldlkozok,
ellatottak részére szervezett kulturalis programok stb.),

d) KEZMU Kézhasznd Nonprofit Kft-vel (akkreditalt foglalkoztatas),

e) Integralt Jogvédelmi Szolgdlattal (ellatotti érdek- és jogvédelem),

f) hozzatartozokkal (ellatast igényvevdék kapcsolat fenntartdsanak segitése,
jogviszony létesités, téritési dij, csaladi talalkozdk stb.),

g) torvényes képviselkkel (ellatast igényvevOk kapcsolat fenntartdsanak segitése,
jogviszony létesités, téritési dij, hozzatartozodi-, csaladi taldlkozok stb.),

h) jaré- illetve fekvibetegek ellatasat végzd egészségiigyi intézményekkel,

i) jarasi csalddsegité és gyermekjoléti kozpontokkal, telepiilési szolgalatokkal
(jogviszonylétesités, re-integracio el6készitése stb.),

j) illetékes szakhatosagokkal (jogszert intézménymukodés stb.),

k) Ertelmi Fogyatékosok Orszdgos FErdekvédelmi Szovetségével (ellatottak
érdekvédelme stb.).

3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) hatalya kiterjed
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a) azintézmény valamennyi dolgozojara,
b) intézmény székhelyére, valamennyi telephelyére, azok szervezeti egységeire.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag fdigazgatodja gyakorolja. A Féigazgatdsdg székhelye Budapest,
a Féigazgatdsag kozponti szerve latja el azintézményfenntartdi feladatokat.
A kirendeltségek illetékességi teriilete a megyékre terjed ki. A Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltség a féigazgatd iranyitdsa és a kirendeltség igazgatd vezetése alatt alld
szervezeti egység.

Az intézmény irdnyitdsa az intézményvezeto feladata. Az intézmény székhelybdl, mint
kozponti szervbdl, valamint telephelyekbdl 4all. A telephelyek vezetését a
telephelyvezetdk latjdk el, akiket az intézményvezetd nevez ki és ment fel, egyben
felettitk a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

1) Kaskantyu
- székhely
Itt mGkodik a kozponti intézményvezetés. A székhelyen jelentkezd napi apolasi,
gondozasi-, mentalhigiénés, feladatok koordindcidjat a gondozasi egység vezetd/vezetd
apolo latja el. Gazdéalkodéssal kapcsolatos feladatok irdnyitasat az {igyviteli
csoportvezetd irdnyitja.
alapellatasok: hazi segitségnyujtas, szenvedélybetegek nappali ellatdsa, szocidlis
étkeztetés, szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas
szakellatas: id6sek otthona
- Kaskantyi telephelyek
- Haladas Otthon Kaskantyt (szenvedélybetegek atmeneti otthona),
-Bodza Lakéotthon Kaskantyu (rehabilitaciés céla lakootthon, nappali
ellatas),
- TL cimek:
- Harmoénia tamogatott lakhatds szolgaltatast biztositd ingatlanok (3 db)
Kaskantyu
- Harmonia tamogatott lakhatds szolgaltatast biztositd ingatlanok (3 db)
Tabdi
A TL koordinator feliigyelete alatt végzik feladataikat.
2) Kék-Duna Otthon Solt és a solti telephelyek, tamogatott lakhatas szolgaltatast
biztosito ingatlan (1 db)
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A telephelyvezetd feliigyelete alatt végzik feladataikat az apoldsi, gondozasi, szocialis
csoport tagjai, valamint az tizemeltetési feladatokat ellaté dolgozdk.

3) Borostyan Otthon Szabadszallas

A telephelyvezetd feliigyelete alatt végzik teenddiket az dpoldsi, gondozasi csoport,
szocialis munkatars, valamint az tizemeltetési feladatokat ellaté dolgozok.

4) Szocialis Szakapolasi Kozpont Kalocsa

Vezet6 szakapol¢ feliigyelete alatt végzik feladataikat az apolasi, gondozasi, szocidlis
egység tagjai.

Szakellatas: szakapolasi kozpontként miikodo iddsek otthona.

IV. FEJEZET
SZERVEZETI ABRA

Az integralt intézményi szervezeti dbrat 1. szadmu melléklet,

a székhely, a kaskantyi telephelyek, TL cimek szervezeti abrdjat 2. szamu melléklet,

a Kék-Duna Otthon Solt és solti telephelyek, TL cim szervezeti abrajat 3. szamu
melléklet,

a Borostyan Otthon Szabadszallas szervezeti dbrdjat a 4. szamu melléklet,

a Szocidlis Szakdpoldsi Kozpont Kalocsa szervezeti dbrajat az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

V. FEJEZET
SZERVEZETI FORMA

Az Szt. alapjan az intézmény szervezeti formdja: integralt, tobb intézmény tipus

kiilonalld, illetve részben kiilonallo szervezeti egységekben torténd megszervezésével:

a) apolast, gondozast nyujto intézményi ellatds — iddsek otthona,

b) 4polast, gondozast nyujtd intézményi ellatas — fogyatékos személyek otthona,

¢) atmeneti elhelyezést nyujtd intézményi ellatds — szenvedélybetegek atmeneti
otthona,

d) nappali ellatas- szenvedélybetegek nappali ellatasa,

e) lakdotthoni ellatas- szenvedélybetegek rehabilitacios célu lakootthona,

f) tamogatott lakhatas- szenvedélybetegek részére,

g) tamogatott lakhatas- fogyatékossaggal él0k részére

h) lakootthoni ellatas- fogyatékos személyek apold- gondozd célu lakootthona

i) fejlesztd foglalkoztatas

j) hazi segitségnyujtas

k) szocidlis étkeztetés

1) szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas

m) szakapolasi kozpont
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VL. FEJEZET
A BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS

A székhely mellett 8 telephelyen és 7 tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosito
ingatlan cimen feladatunk az Szt-ben el6irtak szerint az onmaguk ellatasara nem vagy
részben képes, idOszakos vagy eseti segitséget igénylo személyekrdl torténd
gondoskodas.

Az intézmény szervezeti integracidja egy szervezeti keretben miikddve, a kiilénb6z6
ellatdsi formdk szervezeti és szakmai Osszekapcsoldddsaval, a részteriiletek
egyuttmtkodésével valdésul meg. A dolgozok tobbsége kinevezése szerint a
székhelyhez, vagy egy-egy telephelyhez tartozik, ott latja el a munkakori leirdsban
meghatdrozott feladatait, egyes munkakorokben alkalmazottak (pl. vezetd apolo,
miiszaki csoportvezetd, karbantartok, kertész stb.) a székhelyen és telephelyeken
teljesitik munkahelyi kotelezettségeiket, kinevezésiik a székhelyen és telephelyeken
torténd feladatellatésra jogositia Oket.

1. A szervezeti egységek megnevezése

a) agazat specifikus feladatokat ellato szervezeti egységek,
b) tigyviteli feladatokat elldtd egységek, gazdasagi, technikai, élelmezési szervezeti
egységek.

A fenti szervezeti egységek tevékenysége a székhelyen, kozpontositott formaban,
mig egyes feladatok, nagysagrendtdl fiiggéen a székhelyen, a telephelyeken és
cimeken valdsulnak meg, keriilnek ellenérzésre.

2. A szervezeti egységek iranyitasa

a) Agazatspecifikus feladatokat ellato szervezeti egységek iranyitasa

e apolast, gondozast nyujté gondozasi egységekben dolgozok munkajanak irdnyitasa
a gondozasi egységvezetlk, telephelyvezetd, vezetdé szakapold, vezetd apold
feladata

e Tamogatott lakhatdsok szervezeti egységének, valamint a rehabilitacids célu
lakdotthon és a szenvedélybetegek atmeneti otthondnak irdnyitdsa a Tamogatott
lakhatas koordinator feladata

b) Ugyviteli-, valamint gazdasagi, miiszaki, élelmezési feladatokat ellatd szervezeti
egységek tevékenységének iranyitasa
o Flelmezési tevékenység: a teriileten dolgozok feladatellatasat — Solt, Kaskantyt,

Szabadszallas — az élelmezésvezetOk koordinaljak.
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e Miszaki csoportban dolgozdk tevékenysége Kkiterjed az integralt intézmény
egész teriiletén folyo tervszerli, megel6z6, karbantarto és szallitashoz
kapcsolddo logisztikai feladatok ellatasara. A csoport vezetdjének feladata a
tervezés, és a kivitelezés koordinacidja, ellendrzés.

e Munkatiigyi, személyligyi, tigyviteli feladatok koordinaldsa az tigyviteli
csoportvezetd; oktatds, tovabbképzés koordinaldsa a vezetd apold feladata.

3. Az agazatspecifikus feladatokat ellatd szervezeti egységek altal nyujtott
szolgaltatasok

A holisztikus szemlélet(i komplex alap-, és szakellatds magaban foglalja a fizikai,
egészségiigyi-, szocidlis, mentalhigiénés ellatast, a szociotherapids foglalkozas- és a
fejlesztd foglalkoztatasban torténd részvétel lehetOségét, komplex rehabilitacios
szemlélet mellett, re-integracidra torténd felkészitést, ill. a szabadidd célszerti, hasznos
eltoltését biztositd programokat. A tevékenységet az dgazat specifikus munkakorben
dolgozok team munkaban végzik.

Fizikai ellatas

a)

b)
)
d)
e)

jelenleg Otszori étkezés, illetve annak igénybevételi lehetdsége, orvosi
el6irasnak megfeleld diéta-,

sziikség szerint ruhdzattal, textilidval torténd ellatas,

sziikség szerint tisztalkodadshoz sziikséges anyagok, eszkzok-,

thtés, melegviz szolgaltatas,

lakhatasi feltételek biztositasa.

Egészségiigyi ellatas (apolas, gondozas)

a)

b)
)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

rendszeres orvosi feliigyelet: altalanos és szakorvosi ellatas, illetve annak
igénybevételi lehetdsége,

gyogyito-megel6z6 munka, egészségmegOrzést szolgdlo felvilagositas,
szakorvosi ellatasra, korhazi kezelésre utalas,

apolasi gondozasi tervek készitése, az azokban foglaltak maradéktalan
végrehajtasa,

ellatast igénybevevdk komplex rehabilitacioja,

naprakész egészségiigyi dokumentacio vezetése,

gyogyszer, gyogyaszati, apolasi segédeszkoz beszerzése, biztositasa, illetve
a hozzajutas segitése,

halott koriili teend6k ellatasa,

engedélyhez kototten szakapolasi feladatok biztositasa

szakapolasi igénnyel rendelkezd, de akut fekvObeteg gyodgyintézeti ellatasra
és allando orvosi feliigyeletre nem szoruld, 18. életéviiket betoltott
személyek ellatasa
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Szocialis, mentalhigiénés ellatas

a) személyre szabott bandsmad,

b) konfliktus helyzetek kialakulasanak megel6zése,

¢) szabadido kulturalt eltoltésének szervezése,

d) sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozas,

e) csaladi, tarsadalmi kapcsolatok fenntartdsanak segitése,
f) gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitasanak segitése,
g) egyéni rehabilitacids, fejlesztési tervek

h) hitélet gyakorldsdhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Fejlesztés — Foglalkoztatas — Reintegracio

a) szocioterapias foglalkozasok

b) terdpids és készségfejlesztd foglalkozas,

c¢) Mt. szerinti foglalkoztatds, fejlesztési ~megallapoddson alapulo
foglalkoztatas,

d) felkészités a reintegraciora.

4. Az agazatspecifikus feladatok

4.1 Id6skoru, demens személyek tartos bentlakasos ellatasa

Els6sorban azoknak 4 orat meghaladd gondozasi sziikségleti iddskortiak apolasa,
gondozasa, koruknak, egészségi allapotnak megfeleld fizikai, egészségiigyi ellatasa,
szocialis, mentdlhigiénés gondozdsa torténik, akik betegségiik miatt onmagukrol
gondoskodni nem tudnak, 18. életéviiket betoltotték, akiknek egészségi allapota
rendszeres fekvObeteg gydgyintézeti kezelést nem igényel.

Az ellatas keretében torténik:

a)

b)

)
d)
e)
f)

8)

Szomatikus és mentdlis allapotot stabilizald, illetve javitd kezelést igényld,
idOsek teljes kort ellatasa, otszori étkeztetés, sziikség szerint ruhdazattal, illetve
textiliaval, védo-, és munkaruhazattal vald ellatasa, és a tisztalkodashoz
sziikséges anyagok, eszk6zok biztositasa.

Egészségligyi ellatds, gyogyszerellatds, apolasi segédeszkoz, rehabilitacios
eszkOz, valamint gydgyaszati segédeszkozzel valo ellatas.

Szocidlis, mentalhigiénés gondozas, szabadidds programok szervezése.
Szocioterapia

Hivatalos tigyintézésben valo segitségnyujtas.

Erték- és vagyonmegdrzés, hagyatékkezelés.

Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hidnydban az
eltemettetésének megszervezése.
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4.2 Szakapolasi Kézpont
A szakapolasi kozpontban a betegségébdl adoddan szakapolast igényld, de akut
fekvGbeteg-gyogyintézeti ellatasra és allando6 orvosi feltigyeletre nem szoruld,
18. éviiket betoltott személyek ellatasa torténik.
A szakapolasi kozpont személyes gondoskodas keretében, napi 24 ordban teljes
ellatast, fizikai, mentdlis és egészségiigyi gondoskodast, illetve lakhatast biztosit
lakoinak gy, mint egy id6sek otthona.

Az ellatas keretében:

A gondozasi tevékenység és az 4polds szorosan Osszekapcsolddik és a beteg
ellatott azon tevékenységének segitésére iranyul, amely elvégzésére az egészségi
allapota miatt onalldan képtelen vagy elvégzése jelentds nehézséggel, illetve
allapotromlassal jarna.

A szakmai tevékenység célja a beteg ellatott onellatd képességének helyredllitasa,
a betegség okozta fajdalom csokkentése és a szenvedés enyhitése, az ellatott
emberi méltosdganak megdrzése mellett.

A szakdpolasi kozpontban az ellatast igénybe vevd részére biztositott a
a) fizikai, mentdlis gondozas,
b) a sziikségletei alapjan egyéni bandsmdd utjdn életvezetési segitség
nyujtas,
c) ahitének gyakorlasahoz sziikséges feltételek,
d) az egészség megOrzését szolgald felvildgositas, tdjékoztatas,
e) rendszeres orvosi feliigyelet,
f) gydgyitdo-megel6z6 tevékenység,
g) fizio-, és mozgasterapidhoz jutas,
h) szakorvosi és korhazi ellatds megszervezése,
i) egészségi allapotnak megfeleld diétas étkeztetés,
j) egyéni sziikségletekre épiil6 apolas-gondozas,
k) személyi higiéné,
) agyodgyaszati segédeszkozzel, gyogyszerrel valo ellatas,
m) valamint foglalkozasokat tart a lelki egészsége megdrzése érdekében.

4.3 Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakasos ellatasa
A 18. életéviiket betoltott enyhe és kozépsulyos értelmi és egyéb fogyatékossaggal él6k
apolasat-gondozasat végzd egységekben olyan személyek ellatasat végezziik, akiknek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek
kozott van lehetség. Az ellatas keretében a fogyatékossag tipusanak megfelel6 szinten
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tartd, képesség-, készségfejleszt6, munkajellegli foglalkoztatds, sport — szabadidds

tevékenység folyik tugy, hogy a szolgdltatast igénybevevld személy szamadra az
allapotanak megfeleld onallosag, dontési lehetdség biztositott legyen.

Az ellatas keretében torténik:

a)

b)
)

d)

e)

f)

8)
h)

i)

j)

Jogviszony létesitést megeldzden torténik a varakozdi nyilvantartasba vétel a
felvételi kérelem, megérkezését kovetden, melynek mellékletei az
alapvizsgalat, komplex sziikségletfelmérés eredménye.

Elégondozas.

Teljes kort ellatds, Otszori étkezés, diéta, sziikség szerint ruhdzattal, illetve
textiliaval, védsd-, és munkaruhazattal valo ellatas, és a tisztalkodashoz
sziikséges anyagok, eszk9zok biztositasa.

Egészségligyi alapellatashoz, szakorvosi ellatashoz és korhazi kezeléshez vald
hozzajarulasrol torténd gondoskodas, gydgyszerellatas, apolasi segédeszkoz,
rehabilitacios eszkoz, valamint gydgyaszati segédeszkozzel vald ellatas.
Szocialis, mentdlhigiénés gondozas, egyéni fejlesztés, célszert foglalkoztatas,
kulturalis-, szabadidds programok és sporttevékenységek szervezése.
Hivatalos ligyintézésben valo segitségnyujtas.

Fejleszt6 foglalkoztatas.

Az érték- és vagyonmegOrzés, hagyatékkezelés.

Az intézményben elhunytak elldtdsa, hozzatartoz6 hidnydban az
eltemettetésének megszervezése.

Figyelemmel vagyunk az akaddlymentes kornyezet biztositdsdra, az
informacidkhoz, az ellatottat érint6 legfontosabb adatokhoz valé hozzaférés
biztositdsara, az Onrendelkezés elvére, a fogyatékos személy életvitelével
kapcsolatos dontéseinek tiszteletben tartdsdra, tarsadalmi integracidhoz vald
jogra, mas személyekkel tOrténd kapcsolatlétesitésre, kapcsolattartasra,
valamint intézményi szolgaltatasok igénybevételének segitésére.

4.4 Szenvedélybetegek rehabilitacios céla lakootthoni ellatasa

Szenvedélybetegek rehabilitacids céla lakdotthondban az a személy helyezhetd el, aki
az intézményi elhelyezéshez sziikséges feliilvizsgalaton részt vett, az egyéni
rehabilitacios tervben foglaltak, és az egyéni rehabilitdci6 eredményeként a
rehabilitacios lakootthoni elhelyezés az 6nallo életvitelre torténd felkészités érdekében
indokolt. Felvehetd az a szenvedélybeteg, aki csalddban él, de rehabilitacidja a
csalddban nem oldhaté meg, absztinencia tartdsa lakdotthoni keretek kozott
biztosithatd, onellatasra részben képes, a bekeriilés idOpontjaban a 16. életévet mar
betoltotte, a rea irdnyadd oregségi nyugdijkorhatdrt még nem érte el. Az elhelyezés
id6tartama 3 év, amely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithatd.

Az ellatas keretében torténik:
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a)

b)
)

d)
e)

f)

8)
h)
i)

j)
k)

1)
m)

Igény szerint — térités ellenében étkezés igénybevétele, mentdlis gondozas, a
kiilon jogszabdlyban meghatarozott egészségligyi ellatds, valamint az 6nalld
életvitelhez sziikséges feltételek biztositasa.

Sziikség esetén az ellatast igénybe vevd képzésének, foglalkoztatdsanak, vagy
foglakoztatashoz tortén6 hozzajutasanak biztositasa, utdgondozas.

Szocidlis készségek tanitasa, Gjra tanitdsa, szocidlis kompetencia fejlesztése.
Személyiség — onbizalom, pozitiv onértékelés — fejlesztése.

Munkara szocializalasi program, életvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés
segitése a lakohelyi, munkahelyi feladatok és a szabadid6 eltoltésének
szétvalasztasa mellett.

Kotelez6 elStakarékossagi rendszer miikodtetése, folyamatdban kivezetésre
kertil.

Elldtast igénybe vevd sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségének
megkonnyitése.

Hivatalos tigyintézésben valo segitségnyuijtas.

Szabadidés programok szervezése rendezvényeken vald részvétel
lehetéségének biztositasa (pl: kirdndulds szervezése, belépdjegyek egyéb
koltségek az ellatast igénybe vevot terhelik).

Szocialis rehabilitacio el6készitése.

Tartos allapot rosszabbodas esetén, az ellatast igénybe vevd allapotanak
megfeleld, intézménybe torténd elhelyezésrdl valdé gondoskodas.

Ellatasbdl kikeriil6k részére onsegitd csoportba kertilés segitése.

Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hidnydban az
eltemettetésének megszervezése.

4.5 Szenvedélybetegek atmeneti otthoni ellatasa

A szenvedélybetegek atmeneti otthondban az a személy helyezhetd el, akinél szakorvosi
(addiktoloégus,  pszichiater)  szakvéleményben  szenvedélybetegség  keriilt
megallapitasra, és ellatdsa atmeneti jelleggel csalddjaban vagy lakokornyezetében nem
oldhatd meg.

Az ellatas keretében torténik:

a)

b)

)
d)
e)

Szomatikus és mentdlis allapotot stabilizald, illetve javitd kezelést igényld,
foglalkoztathaté szenvedélybetegek teljes korti elldtdsa, Otszori étkeztetés,
sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval, véd6-, és munkaruhdzattal valé
ellatasa, és a tisztadlkodashoz sziikséges anyagok, eszkozok.

Egészségligyi ellatds, gyodgyszerellatds, apolasi segédeszkoz, rehabilitacios
eszkOz, valamint gydgyaszati segédeszkozzel valo ellatas.

Szocidlis, mentalhigiénés gondozas, szabadidds programok szervezése.
Hivatalos tigyintézésben valo segitségnyujtas.

Munkadra szocializalas programok szervezése.
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f) Egyéni és csoportos személyiségfejlesztd tréningek tartdsa.

g) Szocidlis kompetencia, készség fejlesztése, stressz kezelés, munkavallalassal
kapcsolatos tréningek, szocialis esetmunka.

h) Szocialis rehabilitacio el6készitése.

i) Szabadidds programok szervezése.

j) Tovabblépés el0készitése Tamogatott Lakhatdsi formara.

k) Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartozo hidnyaban az
eltemettetésének megszervezése.

4.6 Tamogatott lakhatas
A tamogatott lakhatds az egyén sziikségleteihez illeszked6 mddon, természetes és

professzionalis tdmogatdi haldzat 1étrehozasaval és miikodtetésével tamogatja a leheto-
ség szerinti Onallo életvitel kialakitasat és fenntartasat a szocidlis ellatérendszer kapaci-
tasain beliil. Személykozpontt, egyénre szabott szolgaltatasok, tAmogatasok, progra-
mok nyujtasaval, illetve a csoportos és a képviseleti megoldasok mell6zésével biztositja
a dontés szabadsagat az egyén elvarasaihoz és igényeihez igazodo lakhatasi és tAmoga-
tasi forma megvalasztasaban, az egyén meglévo képességeire épitve, a lakhatds és a
mindennapi életvitel tAmogatdsanak kiilonvalasztasa révén lehetdséget biztosit az 6n-
all6 életvitelhez sziikséges 1j készségek elsajatitasara.

Az ellatas keretében torténik:

a) alakhatasi szolgaltatas,

b) az 0nallo életvitel fenntartdsa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocidlis
munka korébe tartozd és egyéb tamogato technikdk alkalmazdsaval végzett
esetvitel,

c) az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozo igény esetén
feliigyelet, gondozds, tandcsadds, étkezés, készségfejlesztés, pedagogiai
segitségnyujtas, gyogypedagogiai segitségnyujtds, szallitds, hdztartasi és
haztartast potld segitségnyijtas,

d) A szolgaltatdsban elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hianydban az
eltemettetésének megszervezése.

4.7 Fejleszt6 foglalkoztatas az ellatas keretében torténik
A fejlesztd foglalkoztatast nyujto szocidlis szolgaltatonak, szocidlis intézménynek a fel-
adata — az Szt. 99/B. § (1) bekezdése szerinti cél megvaldsitasa érdekében — kiilondsen

a) a munkavégzés, munkafolyamatok szervezése, iranyitdsa és koordinalasa,

b) a tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allo6 kompetencidk és kapacitasok
0sszehangolasa,

c) az ellatott napi tevékenységének a megtervezése,
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d) a kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel,

e) az ellatott munkaerd-piacra torténd kivezetésének az el6készitése és

f) a foglalkoztatottak motivalasa, résziikre a mdédszertani utmutatoban meghatarozott
segitd szolgaltatasok nyujtasa az egyéni foglalkoztatasi tervek, rehabilitacios anamnézis
szerint.

Mt. jogviszony keretében

Az intézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa, az
egyéni szolgaltatasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak, valamint a
komplex, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatot végz6 szakértdi bizottsag véleménye
alapjan, az ellatott meglévd képességeire épitve, kor, fizikai és mentdlis allapot
figyelembevétele mellett torténik.

Célunk az intézményben szolgaltatast igénybevevé munkakészségének, valamint testi
és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megolrzése, illetve fejlesztése,
tovabba felkészités intézményen kiviil, nyilt munkaerd piacon torténdé munkavallalasra.

Szt. szerinti fejlesztési megallapodas keretében

Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatasa, az
egyéni gondozasi, szolgdltatasi, fejlesztési, illetve rehabilitdcids tervben foglaltak
szerint, a rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatot végzd szakértdi bizottsdg vélemény
vagy munka — és szervezet pszichologus, foglakozas egészségligyi orvos, valamint az
intézmény vezetdje szakvéleménye alapjan, az ellatott meglévd képességeire épitve,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleld foglalkoztatds torténik.

Célunk az alkalmazott személy szamdra munkafolyamatok betanitdsa a segitok altal, és
a foglalkoztatdsa révén oOnallo munkavégzd képesség kialakitdsa, helyredllitasa,
fejlesztése, valamint felkészités Mt. keretében végzett munkavégzésre, illetve nyilt
munkaerd piacon torténd munkavallaldsra.

4.8 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
A szenvedélybetegek nappali ellatdsat az intézmény az onkéntességre és a specialis se-

gitd programokra épiilve biztositja az ellatast igénybe vevOk szamara.

A szenvedélybetegek nappali intézményének feladata programok révén segiteni az élet-
mod-valtas Osztonzését, segitve a visszaesés megeldzését, fejlesztd foglalkoztatas kere-
tén beliili munkavégzést.

Az ellatas keretében torténik:
a) tandcsad¢, tajékoztato, kulturdlis, szabadidds, lehetdségek biztositasa
b) Fejlesztd foglalkoztatas, szocioterapia
c) Igény esetén étkeztetés, téritési dij ellenében
d) Sziikség szerint az egészségligyi alapellatashoz-, szakellatashoz jutds segitése
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e) Mentalhigiénés gondozas

f) Hivatalos tigyintézésben valo segitségnyujtas

g) Eletvitelre, életvezetés vonatkozo tanacsadas

h) Az Onsegitd csoportok miikodésének, szervezésének tdamogatasa

4.9 Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vevd 6nallo életvitelének
fenntartasat — sziikségleteinek megfelelen — lakdkornyezetében biztositja.

A hazi segitségnyujtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocidlis sziikséglete

a) sajat kornyezetében,

b) életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

c) meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

biztositott legyen.

Az ellatas keretében torténik:

e szocidlis segités
e személyi gondozas.

Szocialis segités keretében biztositani kell

e alakdkornyezeti higiénia megtartdsaban valé kozremiikodést,

e ahdztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,

e a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban torténd segitségnyujtast.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

e az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e informacid nyujtast, tandcsadast és mentalis tAmogatast,

e csaladdal ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitését,

e az egészség meglrzésére iranyuld aktiv, szabadidds tevékenységben vald koz-
remukodést,

e agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

e aszocidlis segités keretében elvégzendd feladatokat,

e {igyintézés segitését,

e érdekvédelmet.

4.10 Szocialis étkeztetés
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Ez a szolgdltatds onkéntesen, kérelemre az igénybe vev( sajat kezdeményezésre vehetd
igénybe. Napi egyszeri meleg étkezésben kell részesiteni azt az igényldt, aki nem képes
az étkezésérdl mas modon gondoskodni, kiilonosen kora, egészségi allapota, vagy
szenvedélybetegsége miatt.

Az ellatas keretében torténik:
o az étel elvitelre kertl.

4.11 Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa

A kozosségi szenvedélybeteg ellatas célja, hogy az altala gondozott szenvedélybetegek
integralt és teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnalk, illetve reintegralddjanak a
kozosségbe. Ennek érdekében a gondozds, a pszichoszocidlis rehabilitacio, és
tandcsadds minden formajat az intézményben megtalalhatd kozosségi ellatas keretében
biztositja, igy vehetd igénybe a kliens részérdl. Fontos, hogy a kliens a segit6k
kozremitkodésével a mindennapi élethez sziikséges készségeit megtartsa, fejlessze,
tovabba konfliktusait, problémadit a szocidlis kornyezetét megtartva legyen képes

rendezni.

Ellatasi teriilet a szenvedélybetegek kozosségi ellatdsa vonatkozdsaban: kaskantyui,
tabdi kistérség kozigazgatasi teriilete, mindkét szolgdlat 2 feladategységgel kertilt

befogadasra.

Személyi feltételek

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasat terapids segitd latja el osztott munkakorben.
5. Ugyviteli, miiszaki feladatokat ellaté szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egység célja
a) az intézmény folyamatos miikodéképességének megtartasahoz sziikséges
pénziigyi, targyi feltételek kortiltekint6 tervezése, szervezése,
b) mindségi munkavégzést lehetévé tevé humanerdforras gazdalkodas,
c) akapcsolddd adminisztracios feladatok naprakész elvégzése,
d) a koriiltekintd, hatékony, koltségkiméls, bevételt noveld gazdalkodasi
tevékenység tervezése, szervezése, kivitelezése.
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VIL. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES A
HELYETTESITESEKNEK A RENDJE

A szakellatdsi és alapellatasi formak egyiittes rendszert alkotva az ellatds igénybe
vevOk, szolgaltatast igénybe vevok eltérd sziikségleteire reagalnak.

Az eltéré ellatasi formak, szolgaltatasok egymasra épiilve elégitik ki az igénybe vevok
kiilonbozo sziikségleteit. Az ellatdsok szerint kiillonb6zd szervezeti egységek jottek
létre, melyek kozotti kommunikaciot és egytittmtkodési formakat az ellatast igénybe
vevOk sziikségletei hatdrozzak meg.

A szervezeti egységekben kiilonb6z6 munkaformadk vannak, az atjdrhatdsagot a
szervezeti egységek feletti értekezletek pl. szakmacsoport —megbeszélés,
részlegmegbeszélés adjak.

Az intézmény vezetGje miikodteti a vezetéi megbeszéléseket; a szervezeti egységek
és az alkalmazottak egymassal ala-, illetve mellérendeltségen alapuld
munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat a feladatokra vonatkozd
utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kolcsonos egytittmiikodés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak egymads kozotti munkakapcsolatat az altaluk betoltott
munkakor hatdrozza meg, a munkakorben ellatando feladatokat a munkakori leirds
tartalmazza. Az egymadssal Osszefiiggd feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti
egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonds egyitittmtkodési
kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.

A helyettesitések rendjét a személyre szolé munkakori leirds tartalmazza, a
feladatok a munkakori leirasba kertilnek beépitésre.
A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapcsolattartds modja:
- személyes,
- telefon és elektronikus levél,
- nyomtatott formatumu dokumentumok.

VIIL FEJEZET

AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS

KERDESEK, IDEERTVE A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK
RENDJET

Az integralt intézmény kiilonboz6 ellatasi formdk szervezeti és szakmai
Osszekapcsolodasaval jott 1étre. A vezetési feladatokat az intézményvezetd, tigyviteli
csoportvezetd, vezetd apold, tdAmogatott lakhatds koordinator, miiszaki csoportvezetd,
telephelyvezetOk, élelmezésvezetdk, vezetd szakapolo, gondozasi egységvezetOk
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latjdk el, akiknek f6 feladata, hogy gondoskodjanak arrdl, hogy az integralt
intézményben a szakmai-, ligyviteli-, és tlizemeltetési feladatok végrehajtdsa az
intézményi alapdokumentumokban és az eljarasrendekben rogzitett egységes elvek
mentén valosuljon meg.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bécs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltségének referensei (a vezetést segitd egyéb szerv) jelen vannak az intézmény
életében.

Az intézmény telephelyein a telephelyvezetdk, tamogatott lakhatas koordinator,
gondozasi egység vezetOk végzik a folyamatos mutkodéshez sziikséges iranyitasi,
koordinacios, ellendrzési feladatokat.

Az egyes teriileteken mikodd egységekben dolgozok, és azok kozvetlen vezetdi
a felelések a munkdara vonatkozd eljarasrendek bevezetéséért, az azokban foglaltak
gyakorlatban torténé alkalmazdsaért, rendszeres feliilvizsgalatot segitd javaslatok
megfogalmazasaért, sziikség szerinti modositds, 1j eljarasrend kidolgozasanak
kezdeményezéséért, valamint a munkafolyamatokra vonatkozd jogszabalyok
betartasaért, a tevékenységek dsszehangoldsaért.

A. Munkaformak

A Harmonia Integralt Szocidlis Intézmény Bécs-Kiskun Varmegye vezetésének
modjat és a kozalkalmazottak kozti munkakapcsolatot, a dolgozdok jogait és
kotelezettségeit az Mt., a Kjt., a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak, valamint a
munkakori leirdsok szabdalyozzak.

Az intézmény hatékony miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesiilése és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasokat igénybevevOk, valamint torvényes képviseldik, a munkavallalok
rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény mikodésérdl, elért eredményekrol,
hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl. Sziikséges meghallgatni, kikérni véleménytiiket az
intézmény életét, miikodését érinté dontések elStt. A munkahelyi demokracia
érvényesiilése érdekében biztositjuk a sziikséges feltételeket az ellatast igénybevevok és
dolgozok kozotti folyamatos parbeszédhez, konzultacidhoz.

1. Integralt szinten tortén6 megbeszélés
1.1 Integralt vezet6i értekezlet
Az intézményvezetd — sziikség szerint - integralt intézményi szinten vezetdi
megbeszélést tart, melynek résztvevdi: ligyviteli csoportvezetd, vezetd apold
telephelyvezet6k, mitiszaki csoportvezetd, tamogatott lakhatds koordinator,
gondozasi egységvezetOk, vezetd szakdpolo, élelmezésvezetok. A vezetdi
megbeszélésre a meghivottak kore b&vitheto a targyalt napirendek alapjan.

1.2 Erdekképviseleti Forum
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Az ellatast igénybevevdk érdekvédelmét székhely Id6sek Otthonaban, Borostyan
Otthon Szabadszallds és Kék-Duna Otthon Solt telephelyeken (pl.: panasziigyek
kivizsgalasa, intézkedések kezdeményezése) szolgald forum, amely évente
minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal tilésezik.

A tagok szamat, Osszetételét, milikodésének kereteit, rendjét, alapelveit az
Erdekképviseleti Forum Szabalyzata részletesen magéban foglalja.

1.3 Kozalkalmazotti Tanacs

A tandcs véleményezi a belsd szabdlyzatok, a dolgozdk nagyobb csoportjat érintd
munkaltatdi intézkedések tervezetét, a korengedményes nyugdijazasra és a
megvaltozott =~ munkaképességli ~ dolgozok  rehabilitdcidjara  vonatkozo
elképzeléseket, a dolgozok képzésével Osszefliggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet.

Az értekezleteken emlékeztetdt kell késziteni, melyet az azt készit6 személy hitelesit,
és irattarba ad.

Az értekezleteken meg nem valaszolt kérdésekre az illetékes vezetd 8 napon beliil
irasban koteles valaszt adni.

2. Telephelyenkénti feladategyeztet6 megbeszélés

2.1. Vezetdi megbeszélés
Az intézményvezetd vezetdi megbeszélést tart a telephelyen sziikség szerint, eldre
egyeztetett idSpontban.

2.2. Osszevont dolgozoi értekezlet

a) Intézményvezetd hivja Ossze évente legaldbb egy alkalommal,

b) azintézményvezetd értékeld elemzést ad az elmult idészakra vonatkozodan ill.
tajékoztatast a kovetkezd iddszak feladatairdl, valamint a dolgozdk altal
felvetett javaslatok keriilnek megvitatasra.

c¢) meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat és a fenntartd
képviseldjét,

2.3. Nagycsoport
Havi 1 alkalommal azonos idSpontban, sziikség esetén soron kiviil keriil sor
Osszehivasara.
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Célja: az ellatast igénybe vevOk, dolgozok tajékoztatasa, vélemények, észrevételek
meghallgatasa, megvitatasa.
Telephelyvezetd, gondozasi egységvezetd, vezetd szakapolo hivja dssze
Iddsek Otthona Kaskantyt: honap elsd hétfé 8.30 orara
Borostyan Otthon Szabadszallas: honap elsd szerda 9% érara,
Kék-Duna Otthon Solt: hdnap els6 cstitortok 11 érara,
Szocialis Szakapolasi Kozpont Kalocsa: honap elsé kedd 09.30 6ra
Meghivottak: valamennyi ellatast igénybe vevo és szolgalatban 1évé kozalkalmazott
munkavallalé
Nagycsoport f6bb témai
a) ellatast igénybevevdk, dolgozok altalanos tajékoztatdsa az intézmény életérd],
eseményekrdl (telephelyvezet6tSl, az Ellatotti Onkormdanyzat Elnokétd],
ellatottak altal adott témaban delegalt képvisel6td], intézményvezetStdl stb.),
b) sikerek, eredmények, gondok, problémak;
¢) ritudlék megtartasa: 4j ellatast igénybevevd, dolgozd fogadasa, tdvozo ellatast
igénybevevd, dolgozd bucsuztatasa,
d) rendezvények tervezése, értékelése,
e) esetleges veszélyhelyzetek kihirdetése.

2.4. Személyzeti csoport

Aktualisan szolgalatban 1évé dolgozdk részére a kozvetlen vezetd/intézményvezeto
altal tartott, sziikség szerinti belsd esetmegbeszélés, ahol az aktudlis napi feladatok,
eredmények, egymads kozotti kapcsolati nehézségek, kialakult, problémat okozo
helyzetek, elért eredmények elemzésére kertil sor lehet8ség szerint az intézményvezetd
részvétele mellett.

2.5. Ellatotti Onkormanyzat Kék-Duna Otthon Solt

A tagok szamat, Osszetételét, miikodésének kereteit, rendjét, alapelveit az Ellatotti
Onkormdnyzat M(ikdési Szabdlyzata foglalja magéba. Uléseirdl jegyzdkonyv késziil,
melyet az intézmény irattardban helyeziink el.

2.6. Telephelyenkénti egység megbeszélés

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld egységek onalld értekezlete,
amelyet legalabb negyedévenként az adott egység vezetGje vagy a telephelyvezet6 hiv
Ossze.

Az értekezlet f6bb pontjai:

a) utolso értekezlet 6ta eltelt idészakban végzett munka értékelése

b) felvetett hidnyossagok és azok megsziintetésének lehetdségei,

c) akovetkezo6 id6szak feladatai, a dolgozdk javaslatai,

d) szakmai bels6 képzések
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B. Intézményi miikddési rend
1. Kozalkalmazotti jogviszonyban allok munkarendje

Az intézmény alaptevékenységébdl fakadon folyamatosan, 24 draban miikodik. Egyes
tevékenységek azonban 4ltaldnos munkarendben végezhetbek. Az egységek

munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg, az ellatand6 feladatok
sajatossagainak figyelembevételével.
Az alkalmazottak munkakori feladatai és munka-idobeosztasa a folyamatos

tizemeltetés feltételeinek biztositasa érdekében kertilt szabalyozdasra az aldbbiak szerint.

1.1. Az intézményvezetd altalanos munkarendben, napi 8 ordban (kotetlen
munkaiddben) dolgozik.

1.2.Munkakozi sziinet

A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat 6rat meghaladja,
htisz perc, ha a kilenc érat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell
biztositani.

1.3. Munkaidének mindsiil a készenléti jellegli munkakort kivéve — a munkakoézi
sziinet. Ugyanakkor nem mindsiil munkaidének a munkavallalé lakd- vagy
tartdzkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés

helyérdl a lako- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas tartama.

Munkatarsaink az alabbi munkarendek szerint dolgoznak:

hétfétol hétfétol hétfétdl-péntekig | hétf6tol- hétf6tol- hétfét6l- | hétfétdl-pént
vasarnapig vasarnapig 600-14% éraig péntekig 6% -14% | csiitortokig péntekig | 5%0-130
6%-18% 4raig 11%0-19%6raig | 79%0-15% éraig oraig 6%0-15%0 6raig 700 -1500 | 1200 -2()00
700-19% ¢raig 1100-19% raig pénteki napon | draig oraig
690-14% oraig hétf6tdl 6°0-13% 6raig

vasarnapig 1100 1900
szombattdl- 6%0-14% Sraig oraig
vasarnapig
700-19% oraig
konyhai szakacsok, takaritok e vezetd e telephelyve- szakacsok | portas
kisegitok, diétas szakapold zetd ,
szakacsok, szakacsok, e szocidlis * témOg?tOtt diétas
diétas konyhalanyok, munkatars lakhat.as, szakacsok
szakacsok, koord”1 n,ator,

e  vezetd apolo
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konyhalanyok | konyhai e gondozasi konyha-
kisegit6k, egységvezetS | lanyok,

o szociélis{ konyhai
mu,nlf?tars kisegitdk,

e terapias
munkatars

o fejlesztd
pedagogus

o  esetfelelds
e gondozo
e foglalkoztatés

szervezgd,
o segito,
o lgyviteli-
csoport-
vezetd

e lgyintézd
e ¢lelmezés-
vezetd

o kertész
e  miszaki

csoportvezetd

e  gépkocsi

e vezetd

e gépkocsi-
vezets,

e  karbantartok,

e  gépkocsi-
vezetd/allat-
tenyésztd

e  karbantarto
. mosong,
e  moso-varrond

1.4. Megszakitas nélkiili (folyamatos) munkarendben az aldabbi munkakorokben
dolgozdk latjak el feladatukat:

folyamatos munkarend minden | folyamatos munkarend Szocialis

telephely vonatkozasaban kivéve
Szocidlis  Szakapolasi Kozpont
Kalocsa
700 -1 900

1900-700-4raig

Szakapolasi Kézpont Kalocsa
600 21800
1800-6%-4raig

apolok/gondozdk/segitd

Tamogatott lakhatasban
segiték/gondozok

szakapolo, apolo, gondozo
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A munkaidd meghatdrozas a jogszabalyi el6irasok figyelembevétele mellett negyedéves
munkaidd keretben torténik, havi beosztds szerint, kivéve a Szocidlis Szakapolasi
Koézpont Kalocsa, ahol 2 havi munkaid6 keretben torténik a havi beosztas szerint a
munkaidd keret meghatarozasa.

A jelen szabdlyzatban foglalt munkarendtdl eltér6 munkavégzést az intézmény
vezetGje jogosult engedélyezni.

2. Munkahelyi jelenlét igazolasa
A munkahelyi jelenléti ivet a munkavallalo sajat kez( aldirdsdval naponta vezeti,
kozvetlen vezetdje ellendrzi azt.

3. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Munkaltatoi jogok

a) Az intézmény valamennyi dolgozoja felett a munkaltatdi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

b) Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrol, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy tavolléte esetén ki helyettesiti 6t, kitol fogadhatnak el utasitast.

¢  Aszervezeti egységekben a munka folyamatossaganak biztositasaért az tigyviteli
csoport vezetd, vezetd dpold, tdmogatott lakhatas koordinator, telephelyvezetdk, vezetd

szakdpold, gondozasi egységvezetOk, miiszaki csoport vezetd, élelmezésvezetok a
feleldsek.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatd a munkavallalé belépésekor hatdrozott, vagy hatdrozatlan ideji
kinevezésben rogziti, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

Hatérozott idejt kinevezés kizardlag a Kjt-ben meghatarozott esetekben alkalmazhato.

Munkatarsak munkakéri leirasa

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozé feladatot, feleldsséget, jogosultsagot
részletesen a személyre sz6lé munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirds adott
tevékenységre, munkakorre szol. A dolgozot a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatainak végrehajtasa soran a kozvetlen vezetdje iranyitja. A kiilonbozo
munkateriiletek kozotti Osszhang biztositasarol az egyes dolgozok, azok kozvetlen
vezetdi-, az egész intézmény viszonylatdban az intézményvezetd gondoskodik.

A munkakori leirds elOkészitése a kozvetlen felettes, majd annak véglegesitése,
jovahagydsa a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezet6 feladata. A munkakori
leirdsok feliilvizsgalata, a specialis feladatok meghatarozasa a kozvetlen munkateriilet
vezetl feladata. A mddositott munkakori leirdsok jovahagydsa az intézményvezetd
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feladata. A munkakori leirast a munkaba allaskor, illetve haladéktalanul a
munkavallaléval ald kell iratni annak igazoldsa érdekében, hogy annak tartalmat
megismerte, az abban foglaltak betartasat magara nézve kotelezOnek ismeri el.

Szabadsag

a) Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a kozvetlen munkahelyi
vezetovel egyeztetett éves tervet kell késziteni, minden év marcius 15-ig, az eldre
tervezhetd munkavégzés érdekében.

b) A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértéke a Kjt-ben, valamint az Mt-ben
foglalt el6irasok szerint keriil megallapitasra.
9] Az intézményvezetd szabadsagat az SZGYF BKVK igazgatdja, az intézményben

vezet6i feladatokat ellatok szabadsagat az intézményvezetd, a székhely és
telephelyeken alkalmazottak szabadsagat a kozvetlen felettesiik engedélyezi.

d) A fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézményvezetd a jogosult, a
kozvetlen vezetd javaslatanak figyelembevétele mellett.

e) A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsag napokrdl naprakész nyilvantartast
készit a kozvetlen munkahelyi vezetd és azt a kozponti nyilvantartasban torténd
rogzités érdekében koteles havonta jelenteni a munkatigyi tigyintézének.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazdsara vonatkozé megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A munka dijazésa a kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok alapjan torténik.

4. Az intézményben vezet6i feladatot ellatd személyek feladat- és hataskore, a
hataskorok gyakorlasanak modja, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

Vezet6 az, aki az intézményi szervezeten beliil kinevezés vagy megbizas alapjan egy
onallo egység munkajat a jelen szabdlyzatban és a ra vonatkozé Munkakori leirdsban
biztositott keretek kozott tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi.

A vezetOk jogai és kotelességei egyarant vonatkoznak minden vezetdre, tekintet nélkiil
arra, hogy konkrétan milyen szervezeti egységet vezet.

A vezet6tdl elvart, hogy az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység feladatainak
maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol
gondoskodjon, a hatékonyabb munkavégzés érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegye, illetve felettesének arra javaslatot tegyen.

a) Folyamatosan és rendszeresen munkafolyamatba épitett, valamint munkaidén
kiviili ellenérzéseket végezzen.

b) Mellérendelt egységek szamara — rendkiviili esetek kivételével - utasitast ne
adjon.
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) Dontési helyzetben, sziikség esetén kérje ki a vezetést segitd szervek véleményét!
d) Az intézmény magas szakmai szinvonalon tortén6 miikodése, valamint a
munkahelyi demokrdcia érvényesiilése érdekében a vezetd koteles az iranyitasa,
vezetése ald tartozo munkatdrsakat rendszeresen tdjékoztatni a feladataik ellatasahoz
sziikséges dontésekrdl, utasitasokrdl, tovabba az egyes konkrét tigyek elintézéséhez és
a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrol, elvekrdl, elvarasokrol.

e) Koteles a munkavallald munkavégzését figyelemmel kisérni, ellendrizni, a
munkavégzés modjara vonatkozo, sziikséges utasitdsokat kiadni, irdnymutatdsrol
gondoskodni.

f) Jogszabalyok és a belsé szabalyzatok keretei kozott — a munkaidd beosztasat
meghatarozni, a pihendiddket biztositani, a szabadsdg ¢és egyéb munkaidd-
kedvezmények kiadasarol gondoskodni.

) Joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

h) Koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel Osszefliggésben a halasztast
nem tird tigyekben a beosztottakat utasitani, hatadskorét meghalado tigyekben az
intézményvezetdi dontést el6késziteni.

i) Koteles kikérni, meghallgatni, tovabbitani a dolgozok véleményét az intézmény
muikodését érint6 fontosabb dontések meghozatala el6tt.

Az Intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazott a 2007. évi
CLIL. torvény 4. §-a értelmében a torvény 3. § (1) bekezdése alapjan: az
intézményvezetd.
5. Vezet6i szintek

I. szint

Intézményvezet6

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyok

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel feliigyeli, irdnyitja és képviseli az
intézményt. A tevékenysége soran a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, az Alapitd
Okirat, a Fenntartdé 4ltal kiadott szabdlyzatok, utasitdsok mindenkori
figyelembevételével jar el. Koteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. Feladatat a fenntarto altal
meghatdrozott munkakori leirds alapjan végzi.

Felelos

a) Alapité Okiratban, az intézményi Szakmai Programban meghatdrozott tevé-
kenységek és feladatok, jogszabalyokban, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatban,
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valamint a fenntartd és mas hatdsagok altal meghatarozott kovetelményeknek megfe-
lel6 feladat ellatasaért,

b) az intézmény miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékony-
sag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

) a gazdalkodas soran a kotelezettségvallalasok sszhangjaért,

d) az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon feletti vagyonkeze-
16i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e) az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikod-
tetéséért,

f) az intézmény szakmai és pénziigyi folyamatait nyomon kovetd (monitoring)

rendszer muikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek, és kozérdek-
bdél nyilvanos adatok szolgaltatasdra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljes-
ségéért és hitelességéért,

8) az informdcios rendszerek keretén beliil a beszamolasi rendszer olyan formaban
torténd mikodtetéséért, hogy az hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszamolasi
szintek egyértelmiiek legyenek, hatdriddk betartasra keriiljenek.

Koteles

a) kozvetlen kapcsolatot tartani a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével,

b) biztositani a jogszabalyban meghatdrozott miikodési, személyi és szakmai felté-
teleket a fenntarto utasitdsa, jovahagyasa alapjan,

) gondozasi, apolasi, foglalkoztatasi, rehabilitacios-, fejlesztési terveket-, a tAmoga-
tott lakhatdsban egyéni komplex sziikséglet felmérést, szolgaltatasi terveket elkészit-
tetni,

d) a szakmai munkat ellendrizni,

e) az intézményi szolgaltatds jogszabdlynak megfelel, magas szinvonalua biztosita-
sardl gondoskodni,

f) gondoskodni az intézmény miikodése kapcsan felmertild gazdasagi feladatok el-
latasardl, a nyilvantartasi, elszamolasi és ad6zasi kotelezettség teljesitésérdl,

8) el6készittetni, jovahagyni a rendszeres beszamolokat, a vagyonkimutatdsrol
sz0l0 jelentést, és ezeket a fenntarto elé terjeszteni,

h) donteni a gazdalkoddssal kapcsolatos kérdésekben, ide nem értve a fenntarto ha-
taskorében tartott tigyeket,

i) javaslatot tenni az intézmény koltségvetési eldiranyzatdnak Osszedllitdsara a
fenntarto szervnek,

j) kozremikodni az éves koltségvetés tervezésének kiilonbozd fazisaiban (irdnyelv,

koncepcio, tervjavaslat), a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végre-
hajtasdban és a targyévi varhatd, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelé-
sével az éves koltségvetési beszamolo 0szedllitasaban,
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k) a koltségvetés eredeti eldiranyzatait, a kiemelt eldiranyzatok modositasara vo-
natkozd javaslatok jovahagydsra elSterjeszteni a fenntarto részére,
D gondoskodni az intézmény humanerdforras gazdalkodasahoz kapcsolddo fel-

adatok végrehajtasarol

m)  olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben vildgos a szervezeti struktura
egyértelmuiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés, az intézmé-
nyen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelé-
sét, hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, olyan informacids rendszert kiala-
kitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel$ informaciok, megfeleld id6-
ben eljussanak az illetékes intézményi egységekhez, alkalmazottakhoz,

n) jogosult kotelezettséget vallalni a koltségvetési intézmény nevében a koltségve-
tési szerv feladatainak ellatdsa sordn az alapitd okiratban, koltségvetési alapokmanya-
ban foglalt feladatok célszer(i és hatékony ellatasara figyelemmel.

Jogkore

a) fenntartdi torvényességi ellendrzés mellett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

b) jovahagyja a dolgozok havi munkabeosztasat, gondoskodik miiszakonként a kri-
zishelyzetre, korlatozé intézkedések elrendelésére jogosult személy kijel6lésérd],

) az altala meghatarozott intézményi alkalmazottakat aldirasi joggal ruhdzza fel,
d) dont az intézményi jogviszony létrehozasardl — megsziinésrdl,

e) megallapitja a személyi téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott intézmé-

nyi téritési dij eldirds alapjan.
Hataskor gyakorlas modja

a) értékeli a szakmai és pénziigyi mutatokat. Ellendrzi a rendelkezésre allo
koltségvetési keret felhaszndldsat, tapasztalatai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

b) ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat,
gazdasagi feladatokat,

¢ azintézmény gazdalkodasanak folyamatdra (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossdgaira tekintettel kialakitja, mtkodteti és fejleszti a pénziigyi teriileten
kiviili folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés rendszerét (a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) szerint),

d) figyelemmel kiséri a hazai és kiilfoldi szakmai kutatasok eredményeit,
tanulmanyozza az Gj gondozasi modszereket, intézkedéseivel segiti azok adaptacidjat,
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e) Dbiztositja az elGzetes alapvizsgalat és feliilvizsgalatok, komplex vizsgalatok,
komplex sziikséglet felmérés elvégzéséhez sziikséges feltételeket, gondoskodik
elokészitésiikrol,

f)  biztositja a korszer(i, magas szinvonali szakmai munka megvaldsitasat, az
emberi és allampolgari jogok érvényestilését,

g) kezdeményezi 1ij gondozasi modellek kidolgozasat,

h) segiti az ellatast igénybevevok intézményi beilleszkedését,

i)  gondoskodik

* intézmény stratégiai és kommunikacios-,

* intézmény koltségvetési, fejlesztési és felujitasi-,

* humanerd gazdalkodasi, képzési, tovabbképzési tervének,

* SzMSz és mellékleteinek, az intézmény Szakmai Programjanak,
Hazirendjének, Egytittélési szabalyoknak az elkészitésérd], feliilvizsgalatardl,

* munkakori  leirdsok  elkészitésérél, = azok  sziikség  szerinti
teliilvizsgalatarol,

* a rendszeres ellatotti, dolgozoi, hozzatartozoi elégedettségi vizsgalatok
elvégzésérol.

* az ellatotti jogviszony létesitését megalapozd dokumentumok

jogszabalyban = meghatdrozott idOben és tartalommal torténd elkészitésérdl,
azokban foglaltak betartasarol,

j)  iranyitja — Osszehangolja és ellendrzi a gondozasi, dpoldsi, rehabilitacios,
szocialis, gazdasagi, tigyviteli, miiszaki egységek munkajat, szervezeti egységek
kozotti egytittmikodést és munkamegosztast, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak betartasat, oktatasi, képzési feladatok végrehajtasat,
k) 0Osszehivja a munkaértekezleteket, vezetdi megbeszéléseket, érdekképviseleti
férumot
)  gondoskodik a panaszok, kozérdek bejelentések kivizsgalasardl és megteszi a
sziikséges intézkedéseket,
m) tamogatja az FErdekképviseleti Férum és az Ellatotti Onkormanyzat,
tevékenységét,
n) gondoskodik a munkavédelmi feladatok ellatasarol, illetve azok végrehajtasardl,
o) fenntartoi egyeztetést kovetden gyakorolja a balesetet szenveddk karigény —
bejelentéseivel kapcsolatos dontési jogot,
p) meghatarozza a tlizvédelmi tevékenységre irdnyulo feladatokat, és gondoskodik
a végrehajtas iranyitasarol és ellendrzésérd],
q) gondoskodik

*  intézmény bels6 miikodését érintd szabalyzatok elkészitésérdl,

*  szolgaltatdst igénybe vevlk egyéni fejlesztési-, rehabilitdcids-,

foglakoztatasi dpolasi, gondozasi-, szolgaltatasi tervének elkészitésérdl,

*  a szocialis vonatkozasu jogszabalyok valtozasanak dolgozdkkal torténd

megismertetésérdl, és az abban foglaltak végrehajtasarol.
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Kapcsolatot tart

a) az intézmény valamennyi dolgozdjaval,

b) ellatast igénybe vevOkkel, és hozzatartozdival, torvényes képviselkkel,
C) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését az apolds- gondozas, egészségiigyi tevékenységek kapcsan
a vezetd apold; az tgyviteli, gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében az tigyviteli
csoportvezeto latja el.

II. SZINT

Ugyviteli csoportvezetd
Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitdsaval végzi,
b) felelés vezetdje a kompetencidjaba rendelt egységekben foly6 feladatellatasnak,

) hataskorében = gondoskodik a  vonatkozd  jogszabdlyok,  elbirdsok
érvényesiilésérd, és ellendrzi azok végrehajtasat,

d) alairasi jogosultsaggal rendelkezik,

e) az intézményvezetSt tavollétében ugyviteli, gazdasagi, pénziigyi feladatok

tekintetében helyettesiti.
Hataskor gyakorlas modja
a) figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolddo

miikodési mutatokat, a mikodés hatékonysdgat az ésszerti takarékossag érvényre
jutasa érdekében,

b) felel6s az intézményiizemeltetést végz6 valamennyi szervezeti egység
munkajaért,

) szervezi, irdnyitja, ellenérzi az intézményben foly6 tigyviteli, gazdalkodasi
tevékenységet,

d)  kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
el6irasok, nyilvantartdsok és a bizonylati rend betartasara,
e) el6késziti az tigyviteli-, tizemeltetési egységeket érint6 vezetdi dontéseket,
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f) javaslatot tesz a mukodtetéshez kapcsolodd a dolgozok ésszeri 1étszam
atcsoportositasara, és gondoskodik a korszerti munkaerd-gazdalkodasrol,

) szakmai egységek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa,

h) gondoskodik a Bkr. szerinti kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol,

i) intézményvezetdvel egyeztetve gondoskodik az intézmény éves beruhdzasi,
feltjitasi tervének el6készitésérd],

j) ajovahagyott koltségvetési eldiranyzat felhasznaldsat folyamatosan figyelemmel
kiséri,

k) informdciokkal, javaslatokkal segiti az intézményvezetd munkdjat annak

érdekében, hogy az intézmény mikodése soran érvényesiiljon a hatékonysag,
gazdasagossag és eredményesség kovetelménye,

D nem agazat specifikus teriiletre vonatkozo szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa, aktualizalasa,

m)  elbsegiti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo dolgozdk szakmai felkésziiltségének
novelését oktatassal, utbaigazitdssal, az 1j jogszabdlyok ismertetésével, egységes

értelmezésével,

n) gondoskodik a hatdskorébe tartozé dolgozdék munkakori leirdsdnak
feltilvizsgalatarol,

0) gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyonvédelem biztositasardl,
ellenGrzéserdl,

p) aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken

q) munkajarol évente egy alkalommal atfogd elemz6 értékelést készit.
Kapcsolatot tart

a) fenntartoval

b) szakhatosagokkal,

) egylittmiikodik az integralt intézmény valamennyi vezetdjével, dolgozojaval.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars végzi.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Vezet6 apold
Hataskor és az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyok

a) intézményvezeté nevezi ki, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen irdnyitasaval végzi,
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b) alairasi jogosultsaggal rendelkezik,
) az intézményvezetét tavollétében az dapolas- gondozas, egészségligyi
tevékenységek vonatkozasaban helyettesiti,
d) ellatottak egészségligyi ellatasanak, apolasanak, gondozdasanak,

rehabilitdcidjdnak magas szintli tervezése, szervezése, feladat végrehajtas
koordinacidja, ellen6rzése a székhelyen és a telephelyeken.

Hataskor gyakorlas mddja
a) szakképzési koordinatorként gondoskodik az intézményi agazatspecifikus

teriiletet érintd szakképzési terv elkészitésérdl és az abban foglaltak megvaldsitasaral.
Ellen6rzi

b) az orvosok terdpids utasitdsainak, kapcsolddo dapoldsi feladatoknak a
végrehajtasat,
) az apolasi, gondozasi, fejlesztési, rehabilitacios feladatok ellatasat az intézmény

székhelyén és a telephelyeken a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok beszerzését,
tarolasat és nyilvantartasat,

d) dokumentacios feladatok végrehajtasat,

e) a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban és egyéb intézményi szabalyzatokban
Hazirendben foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat,

f) a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasat.

g) A higiénés, kézhigiénés szabdlyok betartdsat, kivitelezését.

Figyelemmel kiséri

h) az ellatasat igénybevevok egészségi és mentalis allapotat,

i) az apolasi, gondozasi-, fejlesztési-, tervek elkészitését, feliilvizsgalatat, az abban
foglaltak végrehajtasat,

j) szakdolgozoi személyi feltételek alakuldsat.

Kozremiikodik

k) az intézményi hosszi-, és rovidtdva stratégiai szakmai programjanak
elkészitésében,

D Veszélyhelyzetek alatti feladatellatasban

m) Kezdeményezi az 10j gondozasi, apolasi, fejlesztési, szakmai projektek
kidolgozasat,

n) Dolgozdi-, ellatotti-, hozzatartozdi elégedettségi vizsgalatok el6készitése,
bonyolitdsa, a kapott eredmények elemzd értékelése, munka mindségjavitasat, az
érdekeltek elégedettségét noveld intézkedések kezdeményezése az
intézményvezetonél.

0) Gondoskodik a rendelkezésre allo adatok felhasznalasaval adatbazisok,
statisztikai elemzések készitésérdl, a kapott eredmények alapjan a szakmai munka
hatékonysagat, mindségét noveld javaslatokat fogalmaz meg az intézmény vezetdje
részére.
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p) Részt vesz a Hazirend, Szakmai program sziikség szerinti feliilvizsgalataban.

q Gondoskodik a szakdolgozé munkatdrsak képzésének, tovabbképzésének,
szakmai tapasztalatcseréjének megszervezésérdl.

r) ElGsegiti a Szakmai Konyvtar hasznalatanak hozzaférhetdségét.

s) Sziikség esetén javaslatot tesz munkaerd atcsoportositasra.

t) Gondoskodik a szakdolgozdk munkakori leirasanak feliilvizsgalatarol.

u)  Javaslatot tesz a szakmai feladatok elldtdsahoz sziikséges, hianyzo targyi
felszerelések potlasara.

V) Részt vesz az intézmény informacios és dokumentdacios rendszerének tovabb
fejlesztésében.

w)  Feladata a szakmai eljarasrendek készitése, azok folyamatos karbantartdsa,
javaslattétel 1j dpolas-szakmai eljarasrendek bevezetésére.

X) munkajarol évente egy alkalommal atfogd elemz6 értékelést készit.

y) Aktivan részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.

Kapcsolatot tart

a) az intézmény valamennyi dolgozdjaval,

b) ellatast igénybe vevOkkel, és hozzatartozdival, torvényes képviselkkel,
C) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) szakhatdsagokkal.

Helyettesités rendje

Tavollétében  helyettesitését a  feladattal —megbizott gondozasi egység
vezet6/telephelyvezetd/vezetd szakapold latja el.

Részletes feladatait a munkak®ori leirds tartalmazza.

Tamogatott lakhatas koordinator

Hataskor és az ezekhez kapcsolddo felel§sségi szabalyok

a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatoi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) részt vesz a tamogatott lakhatasi szolgaltatas, a rehabilitacios célti lakdotthon és
atmeneti otthon, valamint a fejleszt6 foglakoztatds szakmai irdnyitdsaban és
hattértamogatdsaban

C) hataskorébe tartozik az Egyiittélési szabdlyokban és az Eves munkatervben
meghatarozott, a telephelyekre vonatkozo feladatok tervezése, szervezése, végrehajtas
folyamatos feliigyelete, ellendrzése, értékelése,
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d) kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatainak a
meghatarozdsaval és szdmonkérésével megalapozza és fejleszti azok tevékenységét,
valamint segiti az intézményvezetdi dontéseket, illetve az ezeket érintd szabalyozasi
tevékenységet,

e) altalanos vezetdi hataskorébe tartozo tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas mddja

a) szervezeti egységekben folyd tevékenységek szervezése, koordinaldsa,
iranyitasa, feltigyelete,

b) magas szinvonalu ellatds érdekében iranymutatast ad az esetfelelésoknek,
gondozdknak, segitoknek, terdpids munkatarsaknak,

) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezet6t,

d) kozremiikodik az intézmény éves koltségvetési tervének el6készitésében, és az
éves beszamolo Osszeallitasaban,

e) a hozzarendelet szolgaltatast igénybe vevik ellatasa,

f) a munkakorbe utalt feladatok végrehajtasa,

8) a hozzarendelt lakoegység rendeltetésszerti miikodése

h) miszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitast koz-
vetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat irdnyitd vezetd felé jelzéssel él, il-
letve intézkedést kezdeményez,

Gondoskodik

* arrdl, hogy a szolgaltatast igénybe vevOk koruknak, egészségi allapotuknak,
egyéni sziikségleteiknek megfeleld elldtasban részesiiljenek, veliik az otthon
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltosaguk és jogaik
ne sériiljenek, valamint a dolgozodk foglalkozas béli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon,

* a szakmai dokumentumok naprakész vezetésérdl, az egyéni szolgaltatdsi
tervek elkészitésérdl, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasarol,

* a kozegészségiigyi, jarvanytigyi el6irasok betartasanak ellenérzésérol,

* a korlatozd intézkedések szakszer(i végrehajtasarol, feltigyeletérdl,

* a halott ellatassal-, hagyatékkal kapcsolatos teenddk jogszeri, belsé
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatdrozottak szerinti végrehajtasarol,

a) kozremiikodik a panaszok és kozérdek(i bejelentések kivizsgaldsaban és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérd],
b) javaslatot tesz a szakmai feladatok elldtdsahoz sziikséges, hianyzd targyi

felszerelések potlasara,
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) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozdinak jutalmazasdra, mindsitésére,
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara,

d) felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi elOirasok betartasaért, betartatasaért,
ellenOrzéséért,

e) elkésziti a munkajara vonatkozo éves értékeld beszamolot, kovetkezd évi munka
és ellenOrzési tervét,

f) aktivan részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

8) szakrendelésre utalds esetén a rendelésekre eljutas szervezése,

h) szolgaltatast igénybe vevok élelmezési és gondozasi napok nyilvantartasanak

feladatainak koordinalasa,

i) koordinadlja és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatdsban, szocidlis étkez-
tetésben és a hazi segitségnyujtasban, szenvedélybetegek kozosségi alapellatasaban (ki-
véve: alacsonykoszobti ellatas) szakmai dolgozok munkajat.

j) munkadjardl évente egy alkalommal atfogo elemzd értékelést készit.

Jogkore

a) intézményvezetd altal atruhazott jogkorok gyakorlasa,

b) sziikség esetén a szolgaltatast igénybe vevOk tamogatott lakhatasi jogviszony
létesitésének, illetve megsziintetésének kezdeményezése,

) szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak munkdjanak ellendrzése,
munkabeosztas elkészitése, jovahagyasa, szabad-, és pihendid¢6 kiadasa,

d) ellendrzi a szervezeti egységek higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

k) intézkedik az észlelt szakmai, miiszaki, karbantartasi feladatok osszegytjtésérol
és jelzi a miiszaki csoport felé.

Kapcsolatot tart

a) a székhely intézmény és szervezeti egység valamennyi dolgozdjaval,

b) szolgaltatast igénybe vevdkkel, hozzatartozoival, torvényes képviselSkkel,
) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) intézmény valamennyi vezetdjével,

f) szakhatdsagokkal.

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatdrs, illetve esetfelelds
munkatars latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Telephelyvezetdk

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

a) intézményvezetd bizza meg, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) hataskorébe tartozik a Szakmai Programban és az FEves munkatervben
meghatdrozott, a telephelyekre vonatkozo feladatok tervezése, szervezése, végrehaijtas
folyamatos feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

) kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek feladatainak a
meghatdrozdsaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok tevékenységét,
valamint segiti az intézményvezetdi dontéseket, illetve az ezeket érintd szabalyozasi
tevékenységet,

d) altalanos vezetdi hataskorébe tartozd tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas modja

a) telephelyen foly6d tevékenységek szervezése, koordindldsa, iranyitdsa,
feliigyelete,

b) magas szinvonalu ellatas érdekében irdnymutatdst ad az egységvezetSknek,
beosztott dolgozoknak,

) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetét,

d) kozremtikodik az Intézmény éves koltségvetési tervének elOkészitésében, a

jovahagyott eldirdnyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével az éves beszdmolo
Osszeallitasaban,
e) kozremkodik az intézmény hosszt-, és rovidtavu stratégiai programjanak
elkészitésében, az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsaban, és a szakmai
beszamolok elkészitésében, intézményi Hazirend rendszeres feliilvizsgalataban,
f) muiszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitast
kozvetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat iranyitd vezetd felé jelzéssel él,
illetve intézkedést kezdeményez,
8) el6késziti, 6sszehivja a telephelyen a nagycsoportot, személyzeti csoportot,
h) telephelyen elldtja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum
mukodésérdl,
i) Gondoskodik
* arrol, hogy az ellatast igénybevevék koruknak, egészségi allapotuknak,
egyéni sziikségleteiknek megfelel§ ellatasban részesiiljenek, veliikk az
intézmény dolgozdi tisztelettel és emberségesen bdanjanak, emberi

41. oldal, 6sszesen: 61



Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

meltdsaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozdk foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,
* a szakmai dokumentumok naprakész vezetésérdl, a gondozasi, fejlesztési
tervek elkészitésérdl, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasardl,
* a kozegészségligyi, jarvanytigyi el6irasok betartasanak ellendrzésérd],
* a korlatozo¢ intézkedések szakszer(i végrehajtasarol, feltigyeletérol,
* a halott ellatassal-, hagyatékkal kapcsolatos teend6k jogszer(i, belsd
eljarasrendekben, szabdlyzatokban meghatarozottak szerinti végrehajtasarol,
j) kozremtkodik a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgaldsaban és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérd],
k)  javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges, hidnyzo6 targyi
felszerelések potlasara,
D javaslatot tesz a részlegek dolgozoinak jutalmazdsara, munkaltatdi felelGsségre
vonasra, mindsitésére.
m) felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi elOirasok betartasaért, betartatasaért,
ellenOrzéséért,

n) részt vesz a negyedévenként tartott tiz — és munkavédelmi szemlén,

0) elkésziti a munkdjara vonatkozd éves értékel beszamolot, kovetkezd évi munka
és ellenOrzési terveét,

p) aktivan részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.

q) munkdjarol évente egy alkalommal atfogo elemzd értékelést készit.

Jogkore

a) intézményvezetd altal dtruhazott jogkorok gyakorlasa,

b) szilkkség  esetén  ellatott intézményi jogviszony  megsziintetésének
kezdeményezése,

C) telephelyen dolgozd munkatarsak munkdjanak ellenérzése, mindsitése,
munkaidd beosztasanak jovahagyasa, szabad-, és pihendidé kiadasa,

d) folyamatosan ellendrzi a telephely higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

e) intézkedik az észlelt szakmai, miszaki, telephely miikodését akadalyozo

hidnyossagok megsziintetése érdekében.

Kapcsolatot tart

a) ellatast igénybe vevOkkel, hozzatartozodival, torvényes képviselSkkel,
b) telephely valamennyi dolgozdjaval,

C) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) intézmény valamennyi vezetdjével,

f) ugyintézdkkel,
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g) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje

Helyettesitése a telephelyeken a feladattal megbizott munkatdars, illetve gondozasi
egység vezetd altal torténik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Vezetd szakapold

Hataskor és az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyok

a) intézményvezetd bizza meg, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) hataskorébe tartozik a Szakmai Programban és az FEves munkatervben
meghatarozott, a telephelyekre vonatkozé feladatok tervezése, szervezése, végrehajtas
folyamatos feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

C) kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység feladatainak a
meghatarozdsaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok tevékenységét,
valamint segiti az intézményvezetdi dontéseket, illetve az ezeket érintd szabalyozasi
tevékenységet,

d) altalanos vezetdi hataskorébe tartozo tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas modja

a) a szakdapolasi kozpont tevékenységének a koordindlasaval kozremukodik az
intézmény éves koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzat jogcimei szerinti
felhasznalasaban,

b) belsé ellendrzések soran feltart, ellenérzési rendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrdl az intézményvezetdt tajékoztatja,

C) elemzéseket készit, informdciokat gyuGjt és értékel, javaslatot tesz az
intézményvezetd szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan,

d) figyelemmel kiséri, hogy az alkalmazottak tevékenysége megfelel a
jogszabalyokban és szakmai szabdlyzatokban foglalt rendelkezéseknek, valamint
Osszhangban van-e a szakmai irdnymutatdsokkal és mddszertani atmutatokkal,

e) szakmai feladatok, vezetés, iranyitas, koordinacid feladatok,

f) iranyitja, koordinalja és ellendrzi az dpolasi-gondozasi, rehabilitacios feladatok
ellatasat az altala koordinalt egységben,

g) kiemelt figyelemmel kiséri a szolgéltatast igénybe vevOk egészségi és mentalis
allapotat,

h) kozremGkodik az intézményi hosszu-, és rovid tava stratégiai szakmai

programjanak elkészitésében,
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i) kezdeményezi az 1j gondozdsi, apoldsi, fejlesztési, szakmai projektek
kidolgozasat,
i) gondoskodik a statisztikai elemzések elkészitésérdl, az apolds, gondozas,

fejlesztés, rehabilitacios tevékenység hatékonysagardl,

k) bekapcsolodik az egységben feladatot elldté dolgozok munkakori leirdasanak
évenkénti feliilvizsgalataba,

1) részt vesz a negyedévenként tartott t(iz-, és munkavédelmi szemlén,

m)  aktivan részt vesz a vezetSi munka megbeszéléseken, a vezeti megbeszélésen
kapott informacidkat sziikség szerint kozli munkatarsaival

n) szocidlis munka értékeinek és etikai szabdlyainak megfelel6 munkavégzés

0) telephelyen foly6 tevékenységek szervezése, koordindldsa, iranyitdsa,
feliigyelete,

P) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetot,

q) tigyeleti feladatot lat el a telephely vonatkozasaban,

r) altalanos vezetdi hataskorébe tartozd iigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz

s) fogadja az 0j munkatarsat, részére a munkakori leirdst atadja, probaidd alatt

tevékenységét szoban és irasban havonta értékeli
sz) kozremiikodik az Intézmény éves koltségvetési tervének elOkészitésében, a
jovahagyott eldirdnyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegzésével, értékelésével az éves beszamold
Osszeallitasaban,
t) muiszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitast
kozvetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat irdnyitd vezetd felé jelzéssel é€l,
illetve intézkedést kezdeményez,
u) elOkésziti, 6sszehivja a telephelyen a nagycsoportot, személyzeti csoportot,
V) Gondoskodik
- arrol, hogy az ellatast igénybe vevOk koruknak, egészségi allapotuknak, egyéni
sziikségleteiknek megfelel6 ellatdsban részesiiljenek, veliik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne
sériiljenek, valamint a dolgozdk foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettsége
érvényesiiljon,
- a szakmai dokumentumok, apoldsi dokumentdcié naprakész vezetésérdl, a
megvalositashoz sziikséges feltételek biztositasardl,
- akozegészségligyi, jarvanytigyi el6irasok betartasanak ellendrzésérdl,
- akorlatozo intézkedések szakszer(i végrehajtasarol, feliigyeletérdl,
- a halott ellatassal-, hagyatékkal kapcsolatos teenddk jogszeri, bels6
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatdrozottak szerinti végrehajtasarol,
w)  kozremikodik a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsaban és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérd],
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X) javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges, hidnyzo6 targyi
felszerelések potlasara,

y) javaslatot tesz a részlegek dolgozoinak jutalmazasara, munkaltatoi felelésségre
vonasra, mindsitésére,

z) felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi elOirasok betartasaért, betartatasaért,
ellenOrzéséért,

zs) elkésziti a munkdjara vonatkozod éves értékeld beszamolot,

Jogkore

a) intézményvezetd altal atruhazott jogkorok gyakorlasa,

b) szilkkség  esetén  ellatott intézményi jogviszony  megsziintetésének
kezdeményezése,

C) telephelyen dolgozé munkatdrsak munkdjanak ellendrzése, mindsitése,

munkaidd beosztasanak jovahagydsa, szabad-, és pihendid6 kiaddsa,

d) folyamatosan ellendrzi a telephely higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

e) intézkedik az észlelt szakmai, miszaki, telephely miikodését akadalyozo
hidnyossagok megsziintetése érdekében.

Kapcsolatot tart

a) ellatast igénybe vevOkkel, hozzatartozdival, torvényes képviselkkel,
b) telephely valamennyi dolgozdjaval,

C) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) intézmény valamennyi vezetdjével,

f) ugyintézdkkel,
g) szakhatdsagokkal.

Helyettesités rendje
Helyettesitése a telephelyeken a feladattal megbizott munkatars 4ltal torténik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

III. SZINT

Gondozasi egység vezeték

A gondozasi egység vezetd aktivan bekapcsolddik a szakmai feladatok ellatasaba.
Gondoskodik a szakmai és kozegészségiigyi eldirdsok betartdsardl az altala vezetett
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gondozasi egységben. A szakma iranyelveknek, az dgazati jogszabalyoknak és a bels6
intézményi szabalyzatoknak, eljarasrendeknek megfeleléen tervezi, szervezi és
iranyitja, figyelemmel kiséri, ellendrzi az egységében él6 ellatottak &apolasat,
gondozdasat, szocidlis, mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatdsat. Gondoskodik a
gyogyito-megel6z8 tevékenység hatékony végrehajtdsahoz sziikséges feltételek
biztositasarol.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodoé feleldsségi szabalyok
Kozvetlen felettese a vezetd apolo, illetve telephelyvezetd.

Hataskor gyakorlas modja

a) elOsegiti az ellatast igénybevevdk beilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a
hozzatartozokkal valo kapcsolattartasat,

b) tervezi, szervezi, iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi a gondozasi egységekben
foly6 munkat, a munkatarsak etikai magatartasat.

Gondoskodik

a) az ellatottak kozvetlen kornyezetének higiénidjardl, biztositja az egészséges
élettér kialakitdsat és az ellatottak komfortérzetét, biztositja a ruhdzattal, textilidval
torténo ellatast,

b) az eldirt adminisztracios feladatok naprakész elvégzésérdl, szervezi és ellendrzi
az egyéni 4polasi, gondozasi dokumentdcidé vezetését, vezeti az egyéni
gyogyszernyilvantartdo lapokat, biztositia a betegek orvosi vizsgalatokon vald
részvételét,

) a magas szinvonald, igényes dpold/gondozdi feladatok teljesitésérdl,

d) a szakorvosi, fekvObeteg gydgyintézeti vizsgalatok, kezelések, beavatkozasok
elokészitésérol,

e) koérhdzi beutalds estén a lako felkészitésérdl, a sziikséges tisztalkodd eszkozok,
textilia biztositasarol, latogatasrol.

f) tigyelemmel kiséri az ellatottak gyogykezelését, egészségi és mentdlis allapotat,
8) koordindlja az orvosi rendelések elOkészitését, aktivan részt vesz azok
lebonyolitasaban,

h) segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartasaban, fejlesztésében,

i) aktivan részt vesz az ellatottak szamadra szervezett programok, foglalkozasok

lebonyolitasaban, biztositja az ellatottak szdmadra a programon valo részvételt,

j) ellatja 1étszamgazddalkodassal kapcsolatos teenddket: elkésziti az dapoldk,
gondozok havi munkabeosztasat, szabadsagot egyezteti, és nyilvantartja, melyet a
telephelyvezet6 engedélyez, és az intézményvezetd hagy jova,

k)  javaslatot tesz a jobb, kulturdltabb ellatast szolgald, valamint az &polast,
gondozast konnyitd apolasi eszk6zok igénylésére,
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D segiti az apolas, gondozas teriiletén dolgozok rendszeres tovabbképzésének
szervezeését,

m)  kozremiikodik az intézményi Hazirend rendszeres feliilvizsgalataban, ellendrzi
annak betartasat,

n) aktivan részt vesz az dgazatspecifikus teriileten dolgozok munkakori leirasanak
feliilvizsgalataban,

0) figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, visszaérkezését,

p) felel6s a szakszer(i apolasért, gondozasért, a gondozasi egység rendjéért, az

egészséges és biztonsagos munkafeltételek biztositasaért, a munkavédelmi, tizvédelmi
szabalyok betartdsaért, betartatasaért, az dpolashoz — gondozashoz sziikséges személyi
és targyi feltételek meglétéért, a személyi és kornyezeti higiénidért, az ellatottak
jogainak érvényestiléséért, adatvédelmi szabdlyok betartdsaért, betartatasaért,

q aktivan részt vesz a vezet6i munkamegbeszélésen,

r) negyedévenként a gondozasi egységben dolgozdk részére megbeszélést tart, ahol
értékeli a végrehajtott feladatokat és meghatdrozza az elkovetkezd hodnapok
munkaprogramjat,

s) a felvételre varakozok elOzetes-, alapvizsgalatanak, rehabilitacids alkalmassagi
vizsgalatanak, az ellatast igénybevevOk feliilvizsgalatanak elOkészitésrdl és
lebonyolitasarol gondoskodik,

t) munkajarol évente egy alkalommal atfogd elemzd értékelést, valamint éves
munkatervet készit.

Kapcsolatot tart

a) a telephely valamennyi dolgozdjaval,

b) ellatast igénybe vevdkkel, hozzatartozoéival, torvényes képviseldivel,
) szakhatosagokkal,

d)  fekvd@beteg gydgyintézetekkel,

e) jarobeteg szakrendelSkkel.

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését a székhely intézményben a vezet§ 4polo, Solton a
telephelyvezet6 altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Miiszaki csoportvezetd

Felel6s az intézmény miikodtetéséhez sziikséges muszaki feltételek biztositasaért, a
munkavégzés szakszerliségéért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi eléirasok
betartasaért, betartatasaért.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok
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Feladatat tigyviteli csoportvezet? iranyitasaval végzi.
Felel
* a miuszaki csoportban 1évé alkalmazottak szakmai munkdjat megalapozo
iizemeltetéshez  kapcsolodd  4llapotfelmérések,  hatdstanulmanyok
készitéséért.
*  Miszaki tizemeltetéshez kapcsolodo adatok gytijtéséért, elemzéséért.
* Gazdasagos, koltségkiméld iizemeltetéshez kapcsolédd  javaslatok
készitéséért.

Hataskor gyakorlas modja

a) épiiletek mtiszaki dllapotanak figyelemmel kisérése, feliilvizsgalata, feladatok
ttemezésének segitése,

b) feliigyeli a tervszer(i, megel6z6 karbantartasi feladatok elvégzését az intézmény
székhelyén és telephelyein,

) gondoskodik a miszaki folyamatokkal Osszefliggd miiszaki dokumentacidk,
segédletek gylijteményének elkészitésérdl, és naprakészen tartasarol,

d)  igény esetén adat-, és informacidszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységet

végez,

e) részt vesz a negyedévenkénti intézményi bejarasban,

f) a biztonsagi berendezések kontrolljat, ellendrzését elvégzi,

8) gondoskodik az intézmény miszaki {izemeltetését biztositd berendezések és
eszk0zOk folyamatos és biztonsagos tizemeltetésérdl, karbantartdsardl, javitasarol,
allagmegovasardl,

h) kompetenciajaba tartozo szakhatosagi iigyeket intézi,

i) kiemelt figyelmet fordit az épiiletek flitésére, a folyamatos viz — meleg viz
ellatasara, a konyha és a mosoda tizemzavartalan miikddtetésére,

j) viz- és energiafelhasznalds alakulasat folyamatosan koveti, javaslatot készit a
felhasznalas racionalizalasara,

k) részt vesz a karbantartasi, szallitasi, anyabeszerzési feladatok végrehajtasaban,
D aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken,

m) munkajarol évente egy alkalommal atfogo, elemz6 értékelést, valamint éves
munkatervet készit.

Kapcsolatot tart

a) intézmény valamennyi vezetgjével,
b) ugyintézdkkel,

C) kiils6 partnerekkel, szolgaltatokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében feladatait az miiszaki csoportvezetd altal megbizott karbantarto latja el.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezetik
Az élelmezésvezetd a telephelyen mikodo konyha tevékenységét koordinalja.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodé felel8sségi szabalyok

a) kozvetlen felettese Solton a telephelyvezetd, székhely intézményben tigyviteli
csoportvezetd,

b) ellatja a szolgaltatast igénybevevOk és dolgozok, vendégétkeztetést igényldk,
jogszabalyok betartdsa melletti élelmezésének tervezésének szervezését, iranyitdsat,
ellenorzését,

) havonta szakmai team megbeszélésen vesz részt, ahol értékelik a végrehajtott
feladatokat és meghatdrozzdk az elkovetkez6 hénap munkaprogramjat, elkészitik a
havi étlapot.

Hataskor gyakorlas modja

a) konyha miuikodtetése,

b) ellatottak kordnak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend Osszeallitasa, konyhatechnoldgiai folyamatok kontrollalasa, az étel
adagoldsanak elosztasanak figyelemkisérése,

) irdnyitja az ételek elkészitését, azok adagoldsat, a kozegészségiigyi és higiénés
szabalyok a HACCP rendszer kdvetelményeinek betartatasat,
d) ellendrzi

* élelmezési anyagok beszerzését, a kiszallitott élelmiszer mindségét,
szavatossagi idejét szabalyszer(i atvételét tarolasat, kezelését,
* fézOkonyha, az élelmezési tlizem tisztasdgat, rendjét, kozegészségiigyi
eloirasok betartasat,
*  kozegészségligyi és higiénés szabalyok a HACCP rendszer kovetelményeinek
betartasat,
* konyhai dolgozdk foglalkozas egészségligyi vizsgalatanak megtorténtét,
* raktari készletet, illetve annak nyilvantartasat.
e) Gondoskodik
* alapanyag beszerzés elOkészitésérdl, kozbeszerzési, beszerzési eljarasok
elOkészitésérdl, diétas étkeztetés, megszervezésérd],
* CT-Eco-Stat programban adatok rogzitése, konyvelése
* az élelmezési nyersanyagnorma betartasarol, javaslatot tesz annak Gsszegére,
* az élelmezési technoldgiai folyamatok megszervezésérdl,
* az élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli feladatok elvégzésérdl,
f) aktivan részt vesz a vezetéi munkamegbeszélésén, ElelmezésvezetSk
értekezletén,

49, oldal, 6sszesen: 61



Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

8) munkdjarol évente egy alkalommal atfogo, kérés esetén eseti, irdsos, elemzd
értékelést, valamint éves munka- és képzési tervet készit.

Kapcsolatot tart

a) dietetikussal,

b) intézmény orvosaival,

) intézmény valamennyi vezetdjével,
d) ugyintézdkkel,

e) az élelmezésvezetovel,

f) kertésszel,

8) beszallitokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését az altala megbizott munkatars latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

IV. szint

- apolo, gondozo,

- szakapold

- segité/gondozd (tdmogatott lakhatas)
- esetfelel3s,

- foglalkoztatas szervezdk,

- segitd

- terapids munkatdrs, szocidlis munkatars,
- tigyintézd,

- fejlesztd pedagdgus,

- szakacsok,

- diétas szakacs,

- konyhalany,

- konyhai kisegitd,

- kertész,

- takaritok,

- mosonodk,

- mosoO-varrong,

- portas,

- gépkocsivezetd/allattenyésztd,
. gépkocsivezetd/karbantartok,
- karbantarto.
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A beosztott munkatarsakra iranyul6 k6zos szabalyok

Altalanos feladatkorében a beosztott munkatars koteles:

a) feladatokat megfelel$ egytittmiikodéssel végezni,

b) intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e szabalyzat
és a belsd szabdalyozzatok eldirdsait megismerni, és azokat szakszer(ien és maradéktala-
nul betartani,

) munkakori feladatokat a kozvetlen vezetd iranyitasaval ellatni, utasitasainak ma-
radéktalanul eleget tenni,

d) a szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté leg-
nagyobb gondossaggal ellatni,

e) munkdjat akadalyozd, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd kortilmé-
nyekre felettese figyelmét felhivni,

f) munkaltatd altal a munkakorre elSirt szakképesitést megszerezni, magat ké-
pezni-, tovabb kepézni, szakmai ismereteit fejleszteni,

8) munkak®ori leirds szerint a munkakdrbe utalt, vagy a vezet6tdl kapott egyéb fel-
adatot 6nalldan, pontosan, szakszertlien és hatariddre elvégezni,

h) munkakorre eldirt nyilvantartasokat, kotelez6 dokumentumokat szakszertien
vezetni,

i) helyettesités rendjének megfeleléen, vagy a vezetd utasitdsa alapjan mas munka-
tarsat helyettesiteni, munkdjaban segiteni,

j) munkakor dtadds-atvételénél a folyamatban 1év6 tigyekrdl, a leltari targyakral at-
adas-atvételi jegyzdkonyvet késziteni,

k) intézmény szakmai érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tigyinté-
zést végezni, tudomadsdra jutott szolgalati-, iizleti és hivatali titkot megdrizni.

D intézményi szabalyzatokban és az alapdokumentumban foglaltakat maradékta-
lanul alkalmazni és betartani/betartatni.

Altalanos jogkorben megilleti:

a) betekintési jog a munkakorébe tartozé minden olyan dokumentumba, adatba-
zisba, amelyet a vonatkozé jogszabalyok vagy bels6 szabalyzatok nem zarnak ki,

b) tajékozodasi jog a sajat munkajat érint6 legfontosabb kérdésekrdl,

) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezésijog a munkaval Osszefiiggd felada-
tok megoldasaban,

d) sajat munkadja értékelésének, mindsitésének megismerési joga,

e) akaddlyozé koriilmény esetén a vezetdi intézkedés kezdeményezésének joga.

Altalanos feleldsségi korében a beosztott munkatars felels:
a) a feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,

51. oldal, 6sszesen: 61



Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

b) olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszé-
lyeztesse, munkadjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
elo,

) betartani a katasztrofavédelmi, tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetveé-
delmi és vagyonvédelmi el6irasokat,
d) munkakori leirdsdban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb

tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az intézmény
altalanos mtkodési normainak.

A dolgozok és az ellatast igénybevevdok kapcsolatanak alapvet6 etikai normai

Etikai Kddexben foglaltak betartdsa valamennyi munkavallalotdl elvart. Vagyis, hogy

a) tevékenységét etika tudatossag jellemezze,
b) tartsa tiszteletben minden ember méltosagat, értékét, jogait,
) védelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkolcsi-, jol-1étét,

d) tartézkodjon minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtd], illetve kifejezés
hasznalatatol, amely sértheti a munkavégzése soran vele kapcsolatba keriil személy
méltosagat, vagy negativ diszkrimindciot eredményez,

e) diszkriminacié és elGitéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel - végezze
munkajat,

f) tegyen eleget titoktartasi kotelezettségének,

8) az informdaciokat felelésen kezelje,

h) a kliens kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

i) humadnus magatartast tantsitson,

j legyen megbizhato,
k) fegyelmezett,
D munkadjat kell6 felel6sséggel végezze.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENYBEN ERVENYESULO KOLTSEGVETESI SZERVEKRE
VONATKOZO ELLENORZESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYOZASA

1) Altalanos szabalyok

a) az intézmény minden vezetGjét és iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési
jog illeti meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitasok, jogszabalyi el6irasok
végrehajtdsanak ellenérzésében, amelyek elldtdsdra utasitast adtak vagy utasitast
kaptak,
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b) minden vezetdt és irdnyitdssal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési
kotelezettség terhel mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka
végzésében a tervezetthez képest olyan valtozas, eltérés keletkezik, amely:

ba) veszélyezteti a feladatnak utasitasban, tervben meghatarozott tartalmu, szakmai
szinvonald, eredményességli vagy hatarideji végrehajtasat,

bb) megakadalyozza a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kovetkezd
munkafolyamatok tervszerii inditasat vagy folyamatos ellatasat,

bc) gatolja az egytittmiikddési munkakapcsolatokat, azok hatékonysagat.

2) Az ellenOrzés rendszere

Az ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy az intézmény szervezeti egységeinek
esetleges miikodési zavaraira id6ben fény deriiljon, annak érdekében, hogy elkeriilhetd
legyen a szervezeti egységek 4ltal ellatott tevékenységek szinvonaldnak az intézmény
megitélését befolydsold ingadozasa, csokkenése.

Az ellendrzés céljait az alabbi négy elembdl felépiil6 rendszer segitségével érjiik el.
Vezetdi ellendrzés: a vezetési feladatokkal megbizott munkatdrsak ellendrzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabdlyainak betartdsa mellett - kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljak. Az ellendrzési tevékenységek tételes feladat-, és hataskori
szabdalyozasat a munkakori leirds tartalmazza.

Munkafolyamatokba épitett ellen6rzés: az adott vezetének a szakmai, tigyviteli
folyamatokat tugy kell megszervezni, hogy a végrehajtd miveletek kozé olyan
ellendrzési miveleteket is be kell iktatnia, amelyek a folyamat szabdlyossaganak és
célszeriségének megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valodisagarol
valo meggy6z6dést segitik eld (a Bkr. szerint).

Kiils6 szervek ellendrzése: az intézmény tevékenységének atfogd vagy egyes
tevékenységeire kiterjedd kiils6 ellendrzések esetén az intézményvezetd - tavollétében
az érintett telephely vezetGje és az ellenOrzott egység vezetdje dont az ellendrzés
meginditasanak szervezési feladatairdl, kijeloli az ellendrzé szervezetekkel kapcsolatot
tartd személyeket. A kiilsé szervek altal végzett ellenOrzésben résztvevd szervezeti
egységek és személyek fontos feladata az ellendrzést végzd szervezetek munkajanak
kovetkezetes tamogatasa, az ellendrzéshez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a
hibdk és hidnyossagok feltdrdsaban valo kozremiikddés, valamint az ellendrzés
helyzetérdl szolo folyamatos belsé tajékoztatas ellatasa.

Fenntarto6 altal elrendelt szakmai és belsd ellenérzés: Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag referensei és belsd ellendrei végzik.
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a) Az ellenOrzés értékelése soran a korabbi ellendrzés ota bekovetkezett
valtozasokat is figyelembe kell venni. Az ellendrzés megallapitdsait és a sziikséges
intézkedéseket az intézményvezetd realizalo értekezleteken targyalja meg az ellendrzést
végzlvel és a vizsgalt teriilet vezetdjével, majd munkatdarsaival.

b) Az ellendrzések eredményeinek hasznositdsa alapvetd feladat, hiszen ez teszi
lehet6vé, hogy a miikodési hibakat, szabalytalan munkavégzést és a tulajdont sértd
gazdasagi eseményeket feltarjuk, megtegyiik azokat az intézkedéseket, amelyekkel a
rend helyreallithato.

X. FEJEZET
EGYEB KIEGESZITO SZABALYOK

1) Ugyintézéshez kapcsol6do eldirasok

a) Adott tigy elintézéséért felels vezetd és munkatars a jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, az intézmény belsé szabdlyzataiban meghatdrozott elbirdsok
betartdsaval, az érintett szervezeti egységek vezetbivel, munkatdrsaival egytiittmiikodve
koteles a sziikséges intézkedést megtenni,

b)  Amennyiben jogszabdly, vagy az arra jogosult vezet6 az iigy elintézésére
hataridét allapit meg és a hatdridd betartdsara valamilyen okbdl eldrelathatolag nincs
lehet8ség, az ligy elintézéséért felelGs koteles ezt a kortilményt az ok megjelolésével,
felettesével haladéktalanul irasban kozolni, és intézkedését, hataridé modositast
kezdeményezni,

) Amennyiben az ligy elintézéséért felelds vezet6 az iigyintézést és a hatdridd
betartasat akaddlyozdé vagy lehetetlenné tevd koriilményt, vagy munkafeltételek
hianyat észleli, errdl koteles az intézményvezet6t - szolgalati ut betartasaval-
haladéktalanul tajékoztatni,

d) Az ligyintézés szakmai kovetelményeit - ideértve az ligyiratok kezelésére, az
adatvédelemre, és a kozérdekti adatok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozo
el6irdsokat is - belsd szabdlyzatok tartalmazzak.

e) A feladattal megbizott ellatotti adatkezel6 munkatars a 415/2015. (XII. 23.) Korm.
rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl alapjan koteles az ellatast igénybe vevdk adatait
rogziteni és a TEVADMIN jelentést elvégezni az igénybevevdi nyilvantartasban. Az
adatszolgaltatast az intézmény erre a feladatra kijelolt szdmitdgépén is archivalni kell.
Az elektronikus igénybevev6i nyilvantartasban szerepld adatokat titoktartasi
szabalyok betartasaval kell kezelni.
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2) Adatkezelés

a) személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetées,
b) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gyfijtése,

felvétele és tdroldsa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
és tovabbi felhasznaldsuk megakaddlyozasa is.

) adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhet6vé tétele.

d) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyredllitasuk
nem lesz lehetséges.

3) Titoktartasi kotelezettség
a) Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil

koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomadsara jutott személyes adatokat
a jogviszony tartalma (fennalldsa) alatt, illetve megszilinése utan is megdrizni.

b) A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartdsa minden
dolgozora nézve kotelezo.
) Az intézmény szakmai-, és kiegészitd tevékenységeinek tervezése, a végzett

tevékenység elemzése, értékelése és elfogaddsa a vezetOk feladata. Az intézmény
szakmai munkdjaval, gazdalkodasaval kapcsolatos adatokrdl az intézményvezetd,
illetve a vezetdk tdjékoztatjdk a hataskoriikbe rendelt dolgozokat. A jogszabalyban
meghatdrozott nyilvanos adatokrol, meghatarozott modon tajékoztatjuk a dolgozokat,
illetve az ellatottakat. Ennek mddja a szobeli, irdsbeli tajékoztatas szdbeli kihirdetéssel,
és irasban kifliggesztéssel.

d) Szolgalati titok megsértése kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegésének mindsiil.
e) Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott intézmény

életére vonatkozdé informaciét mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

f) Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek:

fa) az ellatast igénybevevok egészségi allapotarol, vagyoni és jovedelmi helyzetérdl
szerzett informaciok,

fb) az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzédéses kapcsolatairol
szerzett informaciok,

fc) az intézmény napi miikodését érintd informaciok.

) Az intézményvezet6 felé a dolgozo koteles jelezni

ga) azon cselekményt, vagy cselekmény bekovetkeztének lehetdségét, amely akar
ellatottnak, akar dolgozénak helyrehozhatatlan kart okozhat,
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gb) olyan utasitast, eseményt, amelynek végrehajtdsa esetén blincselekmény valdsul,
valosulhat meg,

gc) valamint a kiilon intézményvezetdi utasitdsban meghatarozott médon a rendkiviili
eseményt.

4) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

a) A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak szerint torténik.

b) A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en végezni.

5) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

a) A televizid, a radi6 és az {irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.
b) Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy CSAK a fenntarté engedélyét
kovetben jogosult, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag f6igazgatdja, illetve a
Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak engedélye birtokaban.

) Elvaras, hogy engedély birtokdban a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd
eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

d) Nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e) Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

6) Alairasi jogosultsag

Az alairasi (kiadvanyozasi) jog magaban foglalja
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a) az érdemi dontések alairasanak jogat,
b) az irasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairdsat.
) Az intézményben a kiadvanyozasi jogot az intézményvezeté gyakorolja.

Tavollétében az 4ltala alairasi jogosultsagra felhatalmazott gyakorolja azt.

d)  Jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen cégszer(i aldirdssal kell ellatni minden
olyan iratot, amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas
jelentds jogkovetkezménnyel jaro jognyilatkozatot tartalmaz.

Alairasoknal a kovetkez6 szabalyokat kell betartani

a) cégszerl alairas esetén az alairas alatt az aldiro nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,

b) az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az el6éad¢, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegyével koteles ellatni,

) egylittes aldirds esetén id6ben el6szor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii
személy ir ald, neve a masodik helyen szerepel,

d) amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak

kiadmanyozasra jogosult helyettes irja ald, az alairdsra jogosult nevét és beosztasat
feltiintetd adatok mellett a helyettesként aldird , h” bettijelzést koteles alkalmazni,

e) Bankok, pénzintézetek felé cégszer(i alairdst csak a bankszert (bejelentett)
alairasi joggal rendelkezd személyek tehetnek.

Kiadvadnyozasi jogkort a Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza.
Alairasi joggal rendelkez6k neve és aladirds mintdja a kaskantyui székhely és solti és
szabadszallasi telephely vonatkozasaban, pénztarban keriilt kifiiggesztésre.

7) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi jogkorok

Kotelezettségvallalas

a) intézmény gazddalkoddsa sordn a koltségvetési elSirdnyzatok terhére torténd
kotelezettségvallalas joga az intézményvezet6t illeti meg, tavolléte esetén az
intézményvezetd altal javasolt, fenntarto altal jovahagyott, bejelentett személy latja el
ezt a feladatot,

b) kotelezettségvallalasra csak pénziigyi ellenjegyzést kovetGen keriilhet sor,

) részletes feladatokat a jogosultak munkakori leirdsa tartalmazza.

Ervényesités

A kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszertiségének feliilvizsgalata, szamszaki
ellenérzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijelolése. Az érvényesitési
feladatok ellatasat a fenntarto altal kijel6lt személy végzi.

Utalvanyozas
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a) A kiadasok, vagy bevételek tejesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eldiranyzatanak terhére kiaddst utalvanyozni csak jogszabadly, teljesitett szolgaltatas,
végzett munka alapjan szabad. Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyra ravezetett
vagy kiilon irasbeli rendelkezés utjan torténhet.

b) Jogat az intézményvezetd, tavolléte esetén az altala javasolt, fenntartd altal
jovahagyott helyettes gyakorolja.

8) Bélyegzd6k hasznalata

a) Intézményi bélyegzdnek tekintendd minden bélyegzd, amelyen az intézmény
hivatalos elnevezése keriil feltiintetésre, és lenyomata a kozponti nyilvantartasban
szerepel.

b) Bélyegzd igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket az
ugyintézd latja el.

) Intézményi bélyegz6 hasznalatira az a dolgozé jogosult, akit az
intézményvezetd e jogkorrel felruhdz. A bélyegz6t hasznalé dolgozé a rabizott
bélyegzbért, annak rendeltetésszerti hasznalataért, munkaiddében és munkaidén kiviili
biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felel6sséggel tartozik.

d) A bélyegzd elvesztését vagy mds modon tortént megsemmisiilését az érintett
dolgozé azonnal koteles jelenteni a bélyegzOk nyilvantartasaval megbizott személynek,
aki a bélyegz6 érvénytelenitését a hivatalos kozlonyben koteles nyilvanossagra hozni.

9) Az intézményi szabalyalkotas rendje

. Szabalyzat,

melyet az intézményvezeté ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja,
meghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

J Utasitas

a) Az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolddé szabdlyozast valdsit meg a feladat, felelds,
hataridé megjelolésével.

b) Az egyéb vezetli, eseti utasitdsok megjelenési formaja szdbeli és a feladat
jellegébdl addddan irasbeli az adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartalmanak,
hataridejének, felel6sének meghatarozasaval.

10) A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

a) A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen kovetni kell. Az
intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal, vagy a
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hierarchidban magasabb fokon 4ll6 szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes tartalmi
elemeket.

b) A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik, azokrol
olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitasara, hogy adott
idépontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

11) Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél, hatosagok el6tt az intézményt az intézményvezetd, vagy az altala
kijelolt személy képviseli mind szakmai, mind gazdasagi jellegi kérdésekben.

12) Internet és telefon hasznalat
Az intézményi telefonok a hivatali tigyintézéshez sziikséges kommunikaciét szolgaljak.
13) Kartéritési kotelezettség

a) A munkavallal6 a munkaviszonybdl szdrmazé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jar el, ahogy az adott
helyzetben altaldban elvarhatd.

b) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

) A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan drizetében tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

d) A pénztarost az altala kezelt pénz-, érték- és egyéb értéktargy tekintetében terheli
felelGsség.

e) A raktaros anyagi felelGssége a leltarhiany teljes Osszegéig terjed.

f) Tobb munkavallald egyiittes felel6ssége esetén a kart a munkavallalok
vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithato meg, kozrehatasuk aranyaban viselik. A
kart a munkavallalok egyenlé ardnyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatds
aranyat nem lehet megallapitani.

8) Tobb munkavallalénak meg6rzésre atadott targyban bekovetkezett hidnyért a
munkavallalok munkabériik aranyaban felelnek.
h) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem

volt eldre lathato, vagy amelyet nem a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.

i) Anyagi felel6sség
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ia) A dolgozd a szokasos személyi hasznadlati targyakat meghaladd mértéka és
érték(i haszndlati eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.: szamitégép, mobiltelefon, személygépkocsi
stb.),

ib) Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

14) A munkaterv

a) Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara évente
munkatervet készit, amelynek Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér a
vezetOktol, az intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektdl.
b) A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a munkatéarsakkal, Erdekképviseleti
Férummal.
¢) A munkatervnek tartalmaznia kell

- afeladatok konkrét meghatdrozasat,

- afeladat végrehajtasaért felels személyt,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket,
intézményvezeté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

15) Munkakor atadas-atvétele
a) A vezetd dolgozdok, 6ndlld tigyintézdk és eszkoz-, és pénzkezeléssel megbizott
dolgozdk munkakorét - amennyiben személyiikben valtozas torténik — jegyzokonyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.
b) A munkakor dtadasnal a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni.
c) Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

ca) az atadas-atvétel idépontjat,

cb) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

cc) a folyamatban lévd konkrét tigyeket,

cd) az atadasra kertilo eszkozoket,

ce) az atado és atvevo észrevételeit,

cf) a jelenlévdk aldirdsat.
d) Az atadas-atvételi eljarast a dolgozd felmentését, athelyezését kovetden azonnal,
de legkésdbb 5 munkanapon beliil be kell fejezni. Ha a munkakdr betoltésére tj dolgozd
kijelolésére még nem keriilt sor, a munkakort a kozvetlen vezetének kell atvennie.

16) Ad - hoc bizottsag
Az intézményvezetd a munkavégzés folyamatdban sziikséges barmely dontés
el6készitésére ad-hoc (eseti) bizottsagot hozhat létre. A bizottsagok Osszetételét,
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feladatat, miikodési idejét, a munkavégzés és beszamolas rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg.

17) K6z6s szabalyok

a) Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt tigyben felsdbb vezeté ad
kozvetlen utasitdst valamely dolgoz6 részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen
vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgélati tt betartasaval végrehajtani.

b) Minden utasitdsra jogosult dolgozo6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége elldtasaban torténd akadalyoztatasa eseten ki
helyettesiti 6t, kitél fogadhatnak el utasitast.

c) A munka folyamatossiganak biztositdsaért az egységek vezetdi a felelések.

X1. FEJEZET
ZARADEK

Az S5zMSz-t és annak mellékleteit az intézmény székhelye és telephelyek részére
madsolatban rendelkezésre bocsatja. FGbb rendelkezései munkaértekezleteken
ismertetésre keriilnek. Az SzMSz tartalmdanak ismerete minden dolgoz6 munkakdri
kotelessége, err8l az érintett kdzvetlen vezetS koteles gondoskodni. Erre a célra
felfektetett nyilvantartasban a munkavéllalé aldirasaval koteles igazolni, hogy az
$zMSz-ben foglaltakat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara

kotelezd.

Jelen dokumentum 2025. méajus 23. napjan lép hatalyba. é;;'_{ﬁ Z;‘,:;'\\
J:/\ kun ")'4'
Kelt: Kaskantyu, 2025. majus 22. f}"j ﬁih % 3 H1
[S3 =% 232
................... Iil %;,. 'Ec J'jl + ."39‘ ::\ !
Palésti Viktdy 7/
intézményvezetd s
Jévahagyta:
Kecskemét, 2025. majus 22.
Csépléné Gonczi Veronika f8igazgatd nevében és megbizasabol jovahagyom: Ff-f“;;%

Dr. Téth Maria
SzGyF Bécs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltség igazgatdja
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Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Virmegye szervezeti abraja 1. szamu melléklet
Kozalkalmazotti dsszlétszam:
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Harmdnia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye 2. szami melléklet
székhely és kaskantydi telephelyek és TL cimek, tabdi TL cimek
szervezeti abrdja
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Gondozdsi egység I
68 férdhely

Gondozasi
egységvezetd

Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye Kék-Duna Otthon Solt és tovabbi solti telephelyek, TL cim szervezeti abraja
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3. szami melléklet
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Harmania Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye 4. szamu melléklet
Borostyan Otthon Szabadszallas
szervezeti abraja
Kézalkalmazotti létszam: 21 £
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Harménia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye 5. szamu melléklet
Szocidlis Szakapolasi Kozpont Kalocsa telephely szervezeti dbraja (kozalkalmazotti létszdm: 16 f8)
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